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Estado de la situacion de los procedimientos

Titulo del documento Cédigo Estado
Elaboracion, revision y actualizacion de la politica y PEO1 Revisado
los objetivos de la calidad.
Disefio de la Oferta Formativa de la Universidad. PEO2 Revisado
Definicion de la politica del Personal Académico y PEO3 Revisado
Personal de Administracion y Servicios (PAS).
Medicién, analisis y mejora continua. PEO4 Revisado
Oferta y disefio formativo de los Centros. PCO1 Revisado
Revision y mejora de la calidad de los programas PCO2 Revisado
formativos.
Seleccidn, admision y matriculacion de estudiantes Revisado

PCO3
de los Centros.
Perfiles de ingreso y captacion de estudiantes. PC04 Revisado
Orientacion a los estudiantes. PCO5 Revisado
Planificacion y desarrollo de la ensefianza. PC06 Revisado
Evaluacién del aprendizaje. PCO7 Revisado
Gestion y revision de la movilidad de los Revisado
i PCO8

estudiantes.
Gestion y revision de las Précticas Externas. PC09 Revisado
Gestion y revision de la Orientacién Profesional. PC10 Revisado
Gestion de la Insercion Laboral. PC11 Revisado
Andlisis de los resultados de la formacion. PC12 Revisado
Suspension del Titulo. PC13 Revisado
Informacién Publica. PC14 Revisado
Gestion y control de los documentos y los registros. PAO1 Revisado
Gestion de expedientes y tramitacion de titulos. PAO2 Revisado
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Captacion y seleccion de Personal Académico y PAS. PAO3 Revisado
Formacion del Personal Académico y PAS. PAO4 Revisado
Evaluacién, promocion y reconocimiento del PAO5 Revisado
Personal Académico y PAS.

PA06 ;
Gestion de recursos materiales. Revisado
Gestion de incidencias, reclamaciones y PAQ7 Revisado
sugerencias.

PAO8 ;
Gestion de la prestacion de los servicios. Revisado
Satisfaccion necesidades y expectativas de los PAQO9 Revisado
grupos de interés.
Anexo:
Elaboracion, revision y actualizacion de la politica y .
los objetivos de calidad de los Titulos de Grado. PEOL_TGO1 Revisado
Eleccion del Responsable de Calidad de un Titulo de PC02_TGO1 Revisado
de Grado.
Eleccion y Constitucion de la Comision de Garantia PC02_TGO2 Revisado

Interna de Calidad de un Titulo de Grado

MPP Indice Ediicion 01 - 03/06/09

Pagina 3 de 5




e

Cadigo:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS MP_TG

INDICE

PEO1 Elaboracion, revision y actualizacion de la politica y los objetivos de la calidad.

PE02 Disefio de la Oferta Formativa de la Universidad.

PEO3 Definicion de la politica del Personal Académico y PAS

PE04 Medicidn, analisis y mejora continua.

PC01 Oferta vy disefio formativo de los Centros.

PC02 Revision y mejora de la calidad de los programas formativos.

PC03 Seleccion, admision y matriculacion de estudiantes de los Centros.

PC04 Perfiles de ingreso y captacidon de estudiantes.

PCO05 Orientacion a los estudiantes.

PC06 Planificacion y desarrollo de la ensenanza.

PC07 Evaluacion del aprendizaje.

PC08 Gestion vy revision de la movilidad de los estudiantes.

PC09 Gestion v revision de las Practicas Externas.

PC10 Gestion vy revision de la Orientacion Profesional.

PC11 Gestion de la Insercion Laboral.

PC12 Analisis de los resultados de la formacion.

PC13: Suspension del Titulo.

PC14 Informacion Publica.

PAO1 Gestion y control de los documentos vy los registros.

PA02 Gestion de expedientes y tramitacion de titulos.

PAQO3 Captacion y seleccion de personal académico y PAS

MPP Indice

Ediicion 01 - 03/06/09 Pagina 4 de 5




L

Y
’J

Facultad agel Deporte

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cadigo:
MP_TG

PA04 Formacion del Personal Académico vy PAS.

PAQO5 Evaluacion, promocion y reconocimiento del Personal Académico y PAS.

PA06 Gestion de recursos materiales.

PAQ7 Gestion de incidencias, reclamaciones y sugerencias.

PAOS8 Gestion de la prestacion de los servicios.

PAQ9 Satisfaccion necesidades y expectativas de los grupos de interés.

Resumen de revisiones
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00 12/09/08 Edicion inicial
01 03/06/2009 Sugerencia de mejora ANECA-
AGAE
Elaborado por: Revisado por:
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Andlisis y Calidad

Fecha: 03 /06/2008

Calidad y Planificacion | Europea
Fecha: 05/06/2008
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Aprobado por:
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Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 05/ 06/2008
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar

en la elaboracién, revision y actualizacion de la Politica y de los Objetivos de la
Calidad de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento serd de aplicacion tanto para la
definicién inicial de la Politica y los Objetivos de Calidad (en el caso de que el Centro
aun no lo tenga establecida), como para sus revisiones periddicas que se efectuaran
con caracter anual.

3. Documentacion de referencias/normativas:

% Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide.

< Plan Estratégico de la UPO.

< Plan Estratégico del Centro.

% Documento Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio
Europeo de Educacién Superior, de la ENQA.

< Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

% Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades.

< Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001, de Universidades.

% Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion
de las ensefianzas universitarias oficiales.

% Programa AUDIT de la ANECA.

% Programa VERIFICA de la ANECA.

< Reglamento de Régimen Interno del Centro.

% Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC.

< Politica global de la Universidad.

< Programa Docentia de la ANECA, subrogado por la AGAE, de certificacion docente
del Profesorado.

< Contrato-Programa de Financiacion de las Universidades Andaluzas.

4. Definiciones:

Politica de Calidad: Conjunto de directrices que marcan las intenciones vy
orientacién de una organizacién con respecto a la Calidad.

Objetivos de Calidad: En él ambito universitario, fin que se pretende alcanzar
relacionado con la mejora, la superacién, la eficacia y la excelencia en el campo de la
innovacion, la docencia, la gestion o la investigacion.

5. Responsabilidades
Vicerrectorado de Calidad y Planificacion (VCP): es responsable de velar por
que los centros posean un Politica de Calidad y la mantengan actualizada y publicada.
Responsable de Calidad y Planificacion del Centro (RCPC): entre otras
competencias, propone a la Comisién de Garantia Interna de Calidad del Centro, en
nombre del Equipo de Direccidon del mismo, el Borrador de la Politica de Calidad, en el
que han de constar sus objetivos.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro (CGICC): es responsable
de discutir la Politica de Calidad del Centro, y de enviar el borrador de la misma con
PEO1 Edicion 00 — 12/09/08 Pagina 2 de 6
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sus propuestas a la Junta de Centro, a la que sugerird también qué informacion
publicar, a quién y cdmo. Igualmente, es responsable de validar la informacion
obtenida por el Responsable de Calidad y Planificacion del Centro.

Junta de Centro (JC): Aprueba la Politica y los Objetivos de Calidad del Centro, asi
como el contenido de la informacion a publicar, hacia quién va dirigida y el modo de
elaborar y difundir dicha informacion.

Decano/a Director/a (DE o DI): Firmar la politica y los objetivos de calidad del
Centro.

. Desarrollo: El Equipo de Direccién, y en su nombre, el/la Responsable de Calidad y

Planificacién del Centro, con una periodicidad anual o inferior en situaciones de
cambio, realizara una definicion o revisién de la Politica y Objetivos de calidad del
Centro a partir de los elementos contemplados a nivel institucional.

Elaborara un Borrador que enviara a la Comisidon de Garantia Interna de Calidad
del Centro para su revisidon, quien, tras discutirla, propondra las enmiendas que
considere oportunas, procediendo a enviarlas, junto con el borrador del/de la
Responsable, a la Junta de Centro. Una vez aprobadas, seran firmadas por el
Decano/a o Director/a del Centro y se les dara difusion publica de acuerdo al
procedimiento establecido (PC14 Informacién publica).

. Medida, analisis y mejora contintia: Dentro del proceso de revision anual del

Sistema de Gestion Interna de la Calidad se incluira la Politica de la Calidad por si se
hubiesen producido, durante ese periodo, circunstancias de importancia que
impliquen un cambio de la misma.

En cuanto a los Objetivos de la Calidad, se hara un seguimiento anual de los
mismos a fin de poner en funcionamiento Acciones de Mejora en el caso de de que se
detecten desviaciones. Asimismo, dentro del proceso de revision anual del Sistema de
Garantia Interna de Calidad, se comprobara la consecucion de los Objetivos y se
reformularan segun el resultado alcanzado.

El seguimiento de los objetivos y los planes de mejora sera objeto del Contrato-
Programa de financiacién condicionada a objetivos de calidad que anualmente firman
los Centros con el Vicerrectorado de Calidad y Planificacion y el Consejo de Direccidn
de la Universidad Pablo de Olavide. Los Centros seleccionaran anualmente para este
seguimiento especifico los seis objetivos de mejora que consideren mas relevantes.
Para ello, se utilizara el siguiente indicador: "Grado de cumplimiento de los objetivos
de /la calidad”.

Este procedimiento estd relacionado con el PE0O4 Medicion, andlisis y mejora
continua.

. Relacion de formatos asociados:

FO1-PEO1. Declaracion de la Politica de Calidad.

F02-PEO1. Declaracién de los Objetivos de Calidad.

FO3-PEO1. Acta de aprobacion de Obijetivos.

FO04-PEO1. Contrato Programa.

FO5-PEO1. Borrador de la Politica y Objetivos de Calidad elevados a la Junta de
Centro por el/la Responsable de Calidad y Planificacion.

. Evidencias:

PEO1
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Identificacion Soporte de Responsable Tiempo de
de la evidencia archivo custodia conservacion
Politicas e Papel y/o Vicedecano/a responsable de
identificacion de _rapelyj Calidad y Planificacion del 4 afios
P informatico
Objetivos Centro
, Vicedecano/a responsable de
Enm|end§s Y _Papel y/_o Calidad y Planificacion del 6 afnos
sugerencias informatico
Centro
Acta_s .d,e la Vicedecano/a responsable de
Comision de Papel y/o ) L o
; . L Calidad y Planificacion del 6 anos
Garantia Interna de informatico
. Centro
Calidad
Acta Junta de Papel y/o Equipo Directivo/Junta de 6 af
. 2 anos
Centro informatico Centro
Acta de aprobacion Papel y/o Vicedecano/a responsable de
Objetivos y Politica _rapelys Calidad y Planificacion del 6 afios
. informatico
de Calidad Centro
Memoria Anual de Papel y/o Vicerrectorado de Calidad y 6 af
- . i Y anos
Gestion informatico Planificacion
Contrato Programa _Papel Y /.O Gerente/Secretario General 6 anos
informatico

10. Rendicion de cuentas. El/la Responsable de Calidad y Planificacion
Centro debera hacer publica la Politica y los Objetivos de Calidad, a través de la Web

del Centro.

Una vez aprobado el documento por la Junta de Centro, se enviara una copia al
Vicerrectorado de Calidad y Planificacion para su presentacion al Claustro en la

Memoria Anual de Gestion.

11.Diagrama de Flujo

PEO1
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ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

Cadigo:
PEO1

PROCESO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE LA POLITICA Y
LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

-Quejas / sugerencias

-Resultados de encuestas de satisfaccion

-Cambios en directrices
-Acciones correctivas

Inicio

v

Revision de Politica y
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Responsable de Calidad y
Panificacion del Centro

¢ Existen
Politica y

-Politica global de la Universidad
-Criterios y Directrices para implantacion
de titulos

-Planificacion estratégica de Universidad
/ Centra

I

Proceso de Medicion,
Andlisis y Mejora

Andlisis de los elementos como
entradas

Responsable de Calidad y
Panificacion del Centro

v

Elaboracion de un borrador

Borrador de Politica
e identificacion de

Responsable de Calidad y
Panificacion del Centro

I

o v
Revision de documentos

Comision de Garantia Interna

de Aoiana

;Se acepta?

Si

Envio a Junta de Centro

Comision de Garantia Interna
de Galidad

v

(@)

A 4

Objetivos

No Enmiendas y
—> sugerencias

A

O

PEO1

Edicion 00 - 12/09/08

Pagina 5 de 6




-
L ’J

Facultad gei Deporte

ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION | Cédigo:
DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD |  PEO1

PROCESO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE LA POLITICA Y
LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

@

(@)

v

No

Ls

Aprobacién

Acta de Aprobacion

Junta de Centro

|

Firma

Envio documento aprobado al
Vicerrectorado de Calidad y
Planificacién

Responsable de Calidad y

A 4

Rector/Decano / Director de Centro

Panificacion del Centro

v

Presentacién al Claustro en el
informe Anual de Gestion del

Acta
Claustro

Difusion

A 4

Rector

Vicerrectorado de Calidad y
Planificacién/Rector

Responsable de Calidad y
Panificacion del Centro

Revision y Mejora del Proceso

A 4

Proceso de
informacion publica

Proceso de Medicion,
Andlisis y Mejora

Responsable de Calidad y
Panificacion del Centro

Fin

A 4
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DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA DE LA Codigo:
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1. Objeto: Este procedimiento tiene por objeto establecer el modo por el cual la Universidad
Pablo de Olavide establece su oferta formativa, partiendo de la situacion actual e

incorporando nuevos programas formativos (Grado, Master y Doctorado).

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion a los nuevos programas
formativos oficiales a desarrollar por cualquiera de los Centros de la Universidad.

3. Documentacion de referencia / normativas:

L)

% Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas universitarias oficiales.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades. (LOMLOU).

Estatutos Universidad Pablo de Olavide.

MSGIC-05 Garantia de calidad de los programas formativos.

Normativa de la Universidad.

Programa VERIFICA de la ANECA.

Oferta y diseno formativo de los centros (PCO1).

7
X4

L)

0‘0

/ 7
* 0'0

¢

53

¢

7
°

53

¢

. Definiciones:

Ensefianzas de Grado. Las ensefanzas de Grado tienen como finalidad la obtencién
por parte del estudiante de una formacién general, en una o varias disciplinas, orientada
a la preparacion para el ejercicio de actividades de caracter profesional. La superacion de
dichas ensefianzas dara derecho a la obtencion del titulo de Graduado o Graduada, con
la denominacién especifica que, en cada caso, figure en el registro de Universidades,
Centros y Titulos (RUCT).

Enseiianzas de Master. Las ensefianzas de Master tienen como finalidad la adquisicion
por el alumnado de una formacién avanzada, de caracter especializado o multidisciplinar,
orientada a la especializacion académica o profesional, o bien a promover la iniciacion en
tareas investigadoras. La superacion de dichas ensefianzas dara derecho a la obtencion
del titulo de Master Universitario, con la denominacion especifica que figure en el RUCT.

Enseiianzas de Doctorado. Las ensefianzas de Doctorado tienen como finalidad la
formacion avanzada del estudiante en las técnicas de investigacién, podran incorporar
cursos, seminarios u otras actividades orientadas a la formacién investigadora e incluira
la elaboracion y presentacién de la correspondiente tesis doctoral, consistente en un
trabajo original de investigacién. La superacion de dichas ensefianzas dara derecho a la
obtencion del titulo de Doctor o Doctora, con la denominacion que figure en el RUCT. La
denominacion de los titulos de Doctor sera: Doctor o Doctora por la Universidad U,
siendo U la denominacién de la Universidad que expide el titulo.

Clases de Titulos Propios.

1. Los Titulos propios de la Universidad Pablo de Olavide seran el titulo de Master
Universitario y el de Especialista Universitario.

PEO2 Edicion 00 — 12/09/08 Pagina 2 de 10
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El Titulo de Master Universitario. Los Titulos de Master Universitario acreditan un
ciclo universitario de postgrado no doctoral, y reconocen un nivel cualificado de
formacion superior. Los programas para la obtencién del titulo de Master Universitario
tendran una duracién igual o superior a 500 horas de carga lectiva. Para el acceso a
estos estudios, como norma general, se requiere el Titulo de Licenciado, Ingeniero,
Arquitecto o equivalentes.

El Titulo Propio de Especialista Universitario. Los Titulos de Especialista
Universitario tendran una duracion igual o superior a 300 horas lectivas. Para acceder a
estos estudios se requerira, como norma general, estar en posesion de un Titulo
universitario o haber completado el primer ciclo de estudios de una titulacién
universitaria o equivalente.

5. Responsabilidades

Junta de Centro: es la encargada de establecer que titulos de Grado se van a preparar,
nombrando la Comisidon de Planes de Estudio, aprobando, previo debate, los Programas
Formativos, y remitiéndolos al Consejo de Gobierno.

Comision de Planes de Estudios: encargada de definir la oferta formativa de Grado y
de establecer la Comisién Técnica de redaccion de Plan de Estudio.

Comision Técnica de Redaccion de Plan de Estudio: encargada de definir y
estructurar el Programa Formativo de Grado.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro: responsable de analizar la
adecuacion de la oferta formativa procedente de su Centro y realizar propuestas de
mejora.

Comision de Ordenacion Académica y Profesorado de la Universidad:
responsable de emitir los informes sobre la viabilidad académica y los recursos materiales
y humanos necesarios en relacién a los Programas Formativos.

Responsable de Calidad en la titulacion/programa: supervisara que se cumplan
todos los aspectos del programa formativo para garantizar su calidad.

Grupo de Trabajo de la Rama del Conocimiento: comision externa de expertos
responsable de emitir informe sobre el anteproyecto de Grado.

Comision de Planificacion del Consejo de Gobierno: responsable de asignar la
nueva titulacion propuesta a una rama del conocimiento.

Departamento, Instituto Universitario o Centro: responsable de elaborar las
propuestas de Master/ Doctorado.

Comision de Estudios de Postgrado de la Universidad: responsable de revisar las
propuestas de Master/Doctorado y remitirlas al Consejo Social para la elaboracién de su
informe favorable, y posteriormente, si procede, al Consejo de Gobierno para su
aprobacion.

Consejo de Gobierno: responsable de la aprobacion del disefio de la oferta formativa.
Consejo Social: responsable de informar favorable o desfavorablemente del disefio de
la oferta formativa de Postgrado

ANECA: verificacion del disefo de la oferta formativa.

Vicerrectorado de Postgrado: coordinar la oferta formativa de programas de
Postgrado de la Universidad.

Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea: coordinar la oferta formativa
de Grado de la Universidad.
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6. Desarrollo

6.1. Diseino de la oferta de programas de Grado.

e Al Consejo de Direccidon y al Consejo de Gobierno le corresponde la tarea de
Definir la oferta formativa de la Universidad. En este proceso de definicion se
atenderan las directrices del Consejo Andaluz de Universidades (si existieran)
sobre las condiciones de implantacion de las titulaciones. Para esta tarea se
acogen, analizan, impulsan y aprueban cuantas propuestas se estimen oportunas
de aquellas elevadas por los Centros.

e A los Centros les corresponde la elaboracion de los programas de Grado,
siguiendo las directrices establecidas desde el Vicerrectorado de Docencia y
Convergencia Europea.

e Las propuestas recibidas por el Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Europea son sometidas a informacién a cargo de una Comision Externa de
Expertos.

e Las propuestas, con el informe de dicha comision, son sometidas a Estudio por la
Comision de Ordenacion Académica y Profesorado de la Universidad, que emite
un informe sobre su viabilidad académica y los recursos humanos y materiales
disponibles y necesarios.

e El Consejo de Gobierno aprueba las propuestas que estima oportunas.

e Traslado de dichas propuestas al Consejo de Universidades para su Verificacion.

e Tras la Verificacidon positiva se solicita de la Consejeria de Innovacién, Ciencia y
Tecnologia la autorizacion de implantacion que lleva a la inscripcidon en el Registro
de Universidades, Centros y Titulos.

6.2. Diseino de la oferta de programas de Master y Doctorado

La iniciativa para la elaboracién de las propuestas de Masteres y Programas de
Doctorado, correspondera a los Departamentos, los Institutos Universitarios de
Investigacion los Centros y el propio Vicerrectorado de Postgrado que elevaran sus
propuestas, tras ser oidos los Centros, los Departamentos y Vicerrectorados afectados, a
la Comision de Postgrado.

Esta Comision decide la oferta formativa de Postgrado, tras analizarla y comprobar su
ajuste a la normativa, la enviara al Consejo Social y al Consejo de Gobierno para su
aprobacion.

El Consejo de Gobierno aprueba las propuestas que estima oportunas.

Traslado de dichas propuestas al Consejo de Universidades para su Verificacién y a la
Comunidad Auténoma andaluza para su autorizacion.

Tras la Verificacidn positiva y la autorizacidn, el Rector ordenara la publicacién en BOE y
BOJA del Plan de Estudios.

7. Medida, analisis y mejora continua: A través de los siguientes indicadores:

- Tasa de graduacion.
- Tasa de abandono
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- Tasa de eficiencia

- Porcentaje de estudiantes admitidos en primera opcién sobre el total
de estudiantes de nuevo ingreso (Grado).

- Variacién de matriculas de nuevo ingreso (Grado).

- Relacion de estudiantes preinscritos sobre plazas otorgadas (Grado).

- Variacién de matriculas recibidas (Postgrado).

- Numero de Titulos que se suspenden (Grado y Postgrado).

- Tasa de interrupcion de estudios (Grado y Postgrado).

- Duracién media de estudios (Grado y Postgrado).

- Variacién de niumero de Titulos oficiales propuestos

- Variacién del nimero de Titulos propios propuestos.

La Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro, de forma anual, analizara la
validez de la oferta formativa que realiza el Centro (PCO1 Oferta y disefio formativo de
los centros; PC02 Revisidon y mejor de la calidad de los programas formativos), asi como
de los canales utilizados para su difusion, proponiendo modificaciones, si procede, para
aplicar en la siguiente anualidad.

El proceso PC12 de Andlisis de los resultados de la formacion aportara la informacién
necesaria para cumplir con esta tarea.

8. Relacion de formatos asociados:

FO6-PE02. Documento/acta de la aprobacién de la oferta formativa de la Universidad.

FO7-PEO2. Documento que recoge los objetivos y el perfil de ingreso y egreso de un
programa formativo. Acta de aprobacion.
FO8-PE02. Documento/acta de aprobacion de la coherencia del plan de estudios con los
objetivos del programa formativo.
F09-PE02. Documento/acta de aprobacion de la organizacion/planificacion del plan de

estudios.

F10-PEO2. Documento/acta de aprobacion de la adecuacion del personal académico.
F11-PE02. Documento/acta de aprobacion de la adecuacidon de los recursos materiales y

de los servicios.

9. Evidencias

Identificacion de la
evidencia

Soporte de Responsable
archivo custodia

Tiempo de
conservacion

Actas Consejo de
Gobierno/Consejo de

Secretario del Consejo de
Gobierno/ Consejo de

Direccién Papel o Informatico Direccion 6 anos
Propuesta de los programas 6 anos
de grado Papel o Informatico Centro

Vicerrector de 6 afios

Acta Comision Externa de
Expertos

Docencia y

Papel o Informatico .
Convergencia

Europea

PEO2
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Acta Comisién de 6 afos
Ordenacién Académica y Vicerrector de Docencia
Profesorado de la Papel o Informatico ; y

! . Convergencia Europea
Universidad
Informe emitido por la Vicerrector de Docencia y 6 anos
Consejeria de Innovacion, Papel o Informatico Convergencia Europea
Ciencia y Tecnologia Vicerrectora de Postgrado
La resolucién de
verificacion emitida por el Papel o Informatico Vicerrectora de Postgrado 6 anos
Consejo de Universidades
Copia de la Inscripcion
rea_hzad_a Registro  de Papel o Informatico Secretario General 6 afios
Universidades, Centros y
Titulos.
Actas de aprobacion Secretario del Consejo de
Consejo de Papel o Informatico Gobierno 6 anos
Gobierno
Memoria de Programas de Papel o Informatico Vicerrectora de Postgrado 6 afios
Postgrado
Informe de los
Departamentos, Centros y Papel o Informatico Vicerrectora de Postgrado 6 afios
Vicerrectorados implicados
Acta de la Comision de Papel o Informatico Vicerrectora de Postgrado 6 afos
Postgrado
Informe del Consejo Social Papel o Informatico | Secretario del Consejo Social 6 anos

Aungue estas evidencias son externas al Centro en su mayoria, €l/la Responsable de

Calidad y Planificacion del Centro deberia recabarlas para su archivo.

10. Rendicion de cuentas:

Ante las Juntas de Centro para el disefo de cada una de las propuestas formativas.

Ante el Consejo de Gobierno de la Universidad para la Definicién y Disefio de la Oferta
formativa de grado la Universidad.

El Vicerrectorado de Postgrado ante la Comisién de Postgrado de cada una de los
programas propuestos y ante el Consejo de Gobierno de la Universidad para la Definicién
y Disefo de la Oferta formativa de Postgrado de la Universidad.

A través de la publicacion de la oferta formativa (Guia del Estudiante, pagina web, etc.)

11. Diagrama de Flujo:
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PROCESO DE DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA DE GRADO DE LA
UNIVERSIDAD

o , Inicio
-Directrices del Consejo Andaluz de

Universidades +

--Condiciones de implantacion de las — - Actas Consejo de
titulaciones > Definir la oferta formativa < Gob'ego/mnseﬂo de

L ireccion
--Propuestas centros

Consejo de Gobierno/ Consejo de
Direccion

Elaboracion de los programas de
» Gradn
EEE— Centros

v

Envio de propuestas al
Vicerrector de Docencia y
Convergencia Europea

Propuesta de
los programas
de grado

A 4

Centros
Informar propuestas a Comision -Acta Comisién
Fxtarna de Fxnertac > -Informe elaborado
»
) . or la Comision
Vicerrector de Docencia y P

Converaencia Furonea

v

Estudio Informe

-Acta Comision

y»| -Informe elaborado por la
Ll Py
Comision
Comisién de Ordenacion .
Académica y Profesorado de la
Universidad

v

No ; -A j
A ba? cta Consejo de
—_ oaprLeda —> Gnhiarnn

Si

Aprobacién propuesta

Informe
Consejo Gobierno —>

v

Verificacién

Consejo de Universidades

No
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PROCESO DE DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA DE GRADO DE

LA UNIVERSIDAD

O

Solicitud de implantacioén a la
Consejeria de Innovacion,
Ciencia y Tecnologia

Rector

¢ Autoriza
Implantacién?

si
Inscripcion en el Registro
de Universidades, Centros

y Titulos. [ Gopia del
Secretario General reaistro

Informe

No

A

A 4
Difusion

Responsable de Calidad y
Panificacion del Centro

Andlisis de la validez de la Oferta
Formativa

\4

Panificacion del Centro

Analisis de los
resultados de la

Responsable de Calidad y formacion

Fin
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PROCESO DE DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA DE POSTGRADO
DE LA UNIVERSIDAD

Inicio
- Plan Estratégico

- Planes de mejora Proceso de creacion de las
- Marco normativo externo propuestas

- Marco normativo interno
- Demanda de la sociedad

-Directrices Junta de Andalucia Directores de los Programas,
- Directrices del Ministerio lDep_artallmentos, |nSt_ltUt0.Sl
competente en materia de Universitarios de Investigacion o
I Inivarcidadae Centros, Vicerrectorado de

A Pnstaradn

Envio informacién al
Vicerrectorado de Postgrado

Directores de los Programas, —p Memoria
Departamentos, Institutos
Universitarios de Investigacion o

Centros, Vicerrectorado de
Postaradn

A 4

Envio informacién a
Departamentos, Centros y

Vicerrectorados implicados —> Informe

Vicerrectorado de Postgrado

|

Informacién Publica

Vicerrectorado de Postgrado

A 4
Comisién de Postgrado

Vicerrectorado de Postgrado

Acta de la
sesion
¢Aprueba?

Consejo Social

A 4

Vicerrectorado de Postgrado

NO

¢ Informe
favorable?

—> Acta de la
Sesion
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DE LA UNIVERSIDAD

PROCESO DE DISENO DE LA OFERTA FORMATIVA DE POSTGRADO

u@ @

Consejo de Gobierno

Vicerrectorado de Postgrado

’

v og

Envio Memorias a la Comunidad
Auténoma y al Consejo de
Universidades

’

¢ Verifica y
acredita?
l Si
Publicacién del Plan de Estudios
en BOE y BOJA

NO

Rector

Fin

Acta de la
; ?
¢Aprueba? Sesion
NO

Vicerrectorado de Postgrado > Memorias

PEO2
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Indice

Objeto

Ambito de aplicacién
Documentacion de referencia/Normativa
Definiciones
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Desarrollo

Medidas, analisis y mejora continua
Relacion de formatos asociados

. Evidencias

10. Rendicion de cuentas
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Anexo 1: Documento Politica de Personal Universidad Pablo de Olavide
Anexo 2: Plan de difusion de la Politica de Personal.
Anexo 3: Documento de Enmiendas y Sugerencias.

Resumen de revisiones

Numero Fecha Motivo de modificacion

00 12/09/08 Edicion inicial

Elaborado por: Revisado por:

Fdo.: Fdo.: Fdo.:

Director/a del Area de | Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia

Andlisis y Calidad Calidad y Planificacion | Europea
Fecha: 20/12/2008
Fecha: 12 /09 /2008 Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20 /12/2008
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o DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL Codido:
LD ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y PECS.
ot an ooperTe SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar

en la elaboracion y la revision de la Politica de Personal de la Universidad Pablo de
Olavide y como interviene el Centro aportando su vision y propuestas a la misma.

. Ambito de aplicacion: Este procedimiento serd de aplicacion tanto para la

definicion inicial de la Politica de Personal como para sus revisiones. Las revisiones de
la Politica de Personal se deberan realizar cada cuatro afios. Anualmente se debera
realizar una revision del grado de cumplimiento.

Dada la normativa actual en la Universidad Pablo de Olavide la Politica de Personal
es responsabilidad de los Organos de Gobierno de la Universidad. . Los Centros
deberan participar y aportar sus propuestas desde la dptica de las titulaciones que se
imparten en ellos.

La Politica de Personal debe contemplar las caracteristicas propias de los centros y
departamentos y dar respuestas o propuestas concretas para cada uno de ellos en el
caso de que asi fuera necesario.

. Documentacion de referencia/ normativa:

< Ley Organica de Universidades

% Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma

» Estatutos de la Universidad

Plan estratégico de la Universidad

Legislacidn sobre personal funcionario y laboral

Acuerdos y convenios sindicales

La Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) PAS.

Normativa propia de planificacion, organizacién y dedicacion docente

e ol

7

S

X3

8

7
‘0

L)

X3

%

X3

%

Definiciones:

Politica de Personal: conjunto de directrices que marcan las intenciones y
orientacion de una organizacion con respecto a la seleccion, promocién y formacién
del Personal.

. Responsabilidades:

Consejo de Gobierno: aprobar la Politica de Personal y vigilar su aplicacion.
Comision Interna de Calidad.

Vicerrector de Profesorado: coordinar todas las acciones relacionadas con la
Politica de personal.

Gerencia: elaboracion del Borrador de la Politica de Personal para el Personal de
Administracion y Servicios.

Representantes trabajadores: vigilar el cumplimiento de la Politica de Personal y
emitir informes y sugerencias.

Directores de Departamento: coordinar todas las acciones relacionadas con la
Politica de personal y vigilar su cumplimiento.

Area de Recursos Humanos: desarrollo de los procedimientos administrativos
generados por dicha Politica.

Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros: discusion documento
borrador Politica de Personal.

PEO3
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COAP: informar y asesorar al Consejo de Gobierno (PDI).
6. Desarrollo:

La Politica de Personal es un documento estratégico de la Universidad y debe
revisarse en profundidad conjuntamente con el Plan Estratégico.

El borrador de la Politica de Personal es elaborado por la Gerencia para el PAS y el
Vicerrectorado de Profesorado para el PDI. Posteriormente, este documento debe
pasar por la discusion en la COAP (PDI), Comision de Garantia Interna de Calidad de
los Centros (CGICC) y con los representantes de trabajadores y posterior aprobacion
del Consejo de Gobierno de la Universidad Pablo de Olavide.

Su desarrollo comprende las siguientes actividades:

e Andlisis del contexto institucional y elaboraciéon del borrador de Politica de
Personal.

e Revisiones de la propuesta.

e Aprobaciones

e Difusidn

7. Medidas, analisis y mejora continua: La Politica de Personal debe ser sometida a
medicion al igual que toda la politica de caracter estratégico de la Universidad.
Anualmente debe realizarse una evaluaciéon del grado de cumplimiento de la misma.
En el caso del personal docente sera cada cuatro afios, y para el personal de
administracion y servicios cada tres afios.

8. Relacion de formatos asociados: No se asocian formatos.

9. Evidencias:

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Andlisis del contexto
institucional y elaboracion del Papel o Vic. De Profesorado y 4 afios
borrador de Politica de informatico Gerente
Personal
VoBa/Enm./Sugerencias COAP
(PDI), Representante de Papel Vic. De Prof q
trabajadores, Comision de infoarFr)r:aét?co IC. eGerroer?tsgra oy 4 afios
Garantia Interna de
Calidad de los Centros
VoBa/Enm../Sugerencias Papel o Vic. De Profesorado y 4 af
) 4 . " afios
Consejo de Gobierno informatico Gerente
Documento Politica de Papel o Secretaria i
. " Indefinido
personal informatico General
Difusion Web Area de Recursos Indefinido
Humanos
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10.Rendicion de cuentas: Una vez aprobado por el Consejo de Gobierno, el
Vicerrector de Profesorado para el PDI y la Gerencia para el PAS haran publico el
contenido de la Politica de personal a través de la Web.

11. Diagrama de Flujo:
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PROCESO DE DEFINICION DE LA POLI':I'ICA DE PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

— — Inicio
-Visién y mision

-Ley Orgénica de Universidades
-Normativa estatal y propia de la

H A Andlisis contexto institucional, Borrador Propuesta
CEO Tl:n;da%ATtOSO.ma dad L 5 de Politica personal PDI/PAS | bolition personal
-Estatutos de la Universida
-Plan estratégico de la Universidad Vicerrector Profesorado (PDI)

-Legislacion sobre personal Gerencia (PAS)

funcionario y laboral

-Acuerdos y convenios sindicales A
.z . .z o0R2
-La Relacién de Puestos de Trabajo Elaboracién Documento veBe /
(RPT) PAS > a| enmiendasy
e . L sugerencias
-Normativa propia de planificacion, | Vicerrectorado de Profesorado y o
organizacién y dedicacién docente Gerencia

'

Discusién Documento

VeBe /
CGICC > enmiendas/
sugerencias
No
Discusién documento VeBe /
enmiendas/
Representantes de los sugerencias
trabajadores
Aprobacién documento
Documento
Consejo de Gobierno > Politica de
Personal
l \_/_
Firma y difusion Politica de
- personal
gl PDI/PAS
Rector

l -

Fin
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ANEXO 1: DOCUMENTO DE POLITICA DE PERSONAL

La Universidad Pablo de Olavide es consciente de la importancia de los Recursos
Humanos como factor estratégico alineandose con la Politica y Estrategia de la Universidad.

Los principios orientadores de la politica de personal........cccceeeeeieiiiiiiiiiiinnn, se
fundamentan en la calidad y competencias de las personas que la integran, como principal
activo de la Organizacién y, la voluntad de servicio y mejora continua.

La gestion estratégica y operacional de personal tiene como objetivo lograr una vision
comun, a fin de armonizar la satisfaccién de las necesidades y deseos de sus principales
grupos de interés.

Todo ello en el entorno del maximo respeto al ordenamiento juridico vigente y las
limitaciones que impongan anualmente las disponibilidades presupuestarias y la politica
estratégica de la Universidad en las distintas ofertas o aprobacion de plantillas.

La politica de personal afecta a todas las personas que prestan su servicio en la
Universidad y a todas sus estructuras organicas, circunstancia esta que, obliga a todos, en la
consecucion de los objetivos y metas que se definan.

En esta politica se incluirdn los siguientes puntos:

- Estudio y analisis de necesidades de personal para el cumplimiento de sus fines, de
acuerdo con la politica general de la Universidad.

- Estudio y andlisis de las competencias requeridas por el personal en cada Centro o
Unidad con el objetivo final del mejor desempefio de sus funciones.

- Seguimiento anual del cumplimiento de la politica de personal — Revision del conjunto de
la politica de personal, cada tres anos para el PAS y en el caso del PDI, (a establecer por
el Vicerrectorado de Profesorado), con el fin de separar este documento de los procesos
electorales universitarios.

- Criterios de captacion y seleccion de personal - Criterios de los procesos de evaluacion
del personal que, en su caso, se disefen y aprueben.

- Criterios de promocion, reconocimientos e incentivos.

- Bases para promover la participacion del personal en la toma de decisiones y en las
distintas politicas que se pretendan desarrollar en el mismo.

- Criterios para detectar el grado de satisfaccion del personal de la Universidad con la
politica y gestién de la misma.
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ANEXO 2: DOCUMENTO: PLAN DE DIFUSION DE LA POLITICA DE PERSONAL

Medio de distribucion:

LISTA DE DISTRIBUCION

Firma Rector
Fecha

PEO3 Edicion 00 — 12/09/08 Pagina 7 de 8




o DEFINICION DE LA POLITICA DE PERSONAL
LD, ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y
s s mne SERVICIOS DE LA UNIVERSIDAD

Cadigo:
PEO3

ANEXO 3: DOCUMENTO: DE ENMIENDAS Y SUGERENCIAS

Adicion

Reemplazo

Errores materiales

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

SUGERENCIAS

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:

VOopo

Firmado:
Nombre y cargo
Fecha:
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Cadigo:

’J MEDICION, ANALISIS Y MEJORA CONTINUA PE04

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es definir cdmo los Centros de la

Universidad Pablo de Olavide garantizan que se miden y analizan los resultados del
aprendizaje, gestion y revision de la movilidad de los estudiantes, gestion y revision
de las practicas externas, gestidén y revision de la orientacion profesional, de la
insercion laboral y de la satisfaccion de los grupos de interés, asi como, cualquier
otro resultado que pueda afectar a la calidad de la formacién que se imparte. A partir
de este andlisis, el procedimiento indica como se toman medidas para la mejora de la
calidad de las ensefianzas impartidas en nuestra Universidad.

De este andlisis de resultados se desprenderan acciones correctivas para alcanzar
los objetivos previstos, propuestas de mejora que afecten al SGIC o a alguno de sus
procesos, o la propuesta de objetivos para la siguiente anualidad.

. Ambito de aplicacién: Este procedimiento serd de aplicacion a todas las

titulaciones del Centro.

. Documentacion de referencia/Normativas:

X3

S

Manual del SGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide.

Satisfaccion, necesidades y expectativas de los grupos de interés (PA09).

Analisis de resultados de la formacion (PC12).

Elaboracion, revision y actualizacion de la politica y los objetivos de la calidad
(PEO1).

X3

8

X3

8

X3

S

Definiciones: No se aplica

. Responsabilidades:

Vicerrectorado de Calidad y Planificacion: responsable de velar porque se midan
y analicen los resultados de las titulaciones y se apliquen estrategias de mejora
continua, asi como garantizar que este procedimiento se cumple.

Vicerrectorado de Tecnologias de Ila Informacion y Comunicacion:
Responsable de definir junto al Centro los mecanismos para el desarrollo de este
procedimiento (y si se quiere) en funcidon de los recursos existentes y planificar la
implantacién de las soluciones.

Responsable de Calidad y Planificacion del Centro: recoge, en nombre del
Equipo de Direccion del Centro, toda la informacidon disponible y la remite a la
Comisidon de Garantia Interna de Calidad del Centro. Difunde los objetivos anuales
para el préximo curso y los resultados de la revision.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro: analiza toda la
documentacion que le facilita el Responsable de Calidad y Planificacion, incluyendo el
nivel de consecucion de los objetivos del curso anterior y elabora un “Informe de
analisis de resultados del SGIC". Propone nuevos objetivos para el curso siguiente y
elabora un Plan de Mejora.

Junta de Centro: Aprueba el Informe anterior, elaborado por la Comision de
Garantia Interna de Calidad, el cual contiene los objetivos anuales que se han
marcado para el curso y las propuestas de mejora a llevar a cabo.

Fundacion Universidad-Sociedad: responsable de recoger toda la informacién
sobre la Insercidn Laboral, Practicas en Empresa, Orientacion Profesional, etc.

PEO4
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Area de Anélisis y Calidad: responsable de recoger informacion sobre la
satisfaccion de los diferentes grupos de interés.

Defensor Universitario. responsable de informar al Claustro anualmente de las
Quejas de la comunidad universitaria relativas a los diferentes Departamentos,
Centros, programas formativos, Personal Docente, Personal de Administracion vy
Servicios, asi como sobre cualquier servicio, tanto académico como de apoyo
administrativo.

6. Desarrollo:

6.1. Obtencion y revision de la informacion: los Centros de la Universidad Pablo

de Olavide en su labor de mejora continua de la formacion que imparten,
analizan trimestralmente, desde el inicio de un curso académico, de forma
sistematica los diferentes resultados que obtienen sus principales procesos y, a
partir de la misma y siempre que se considere procedente, establecen acciones
para corregirlos y propuestas para su mejora.

La informacidn a analizar procede de los resultados del andlisis de
necesidades, expectativas y satisfaccién de los diferentes grupos de interés
(PA09), de los resultados académicos (PC12), de la insercion laboral (PC11), asi
como, de cada uno de los procesos clave definidos en el SGIC, especialmente
de las incidencias, reclamaciones y sugerencias (PA 07). Del mismo modo, se
tendran en cuenta los datos derivados del informe anual de Quejas presentado
al Claustro por el Defensor Universitario.

El/La Responsable de Calidad y Planificacion del Centro es responsable de
recopilar, revisar y comprobar la validez de toda la informacion necesaria para
el andlisis. Si se detecta alguna ausencia o falta de fiabilidad en la informacion
lo comunica a quién se la ha suministrado para su correccion.

6.2. Analisis de resultados: La Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro

recibe la informacion que le suministra el/la Responsable de Calidad y
Planificacion del Centro y la analiza, elaborando un Informe de Analisis de
Resultados del SGIC, en el que se contemplan todos los aspectos de interés,
particularmente los que afectan a la politica y a los objetivos generales y
anuales de calidad.

De este modo, se revisa el estado de cumplimiento de los objetivos
definidos el curso anterior y, caso de producirse desviaciones y tras analizar las
causas de las mismas, propondra la realizacion de acciones correctivas para
facilitar su consecucion.

Asimismo, en la ultima trimestralmente del afio, a partir de la informacion
que aportan los informes de seguimiento, se proponen nuevos objetivos para el
curso proximo y se establecen las correspondientes acciones de mejora.

6.3. Informes de analisis de resultados del SGIC.: Consecuentemente con lo

anterior, se diferenciara entre el Informe de seguimiento del SGIC, tras las
reuniones trimestrales, y el Informe de resultados del SGIC, que elaborado de
forma anual incluird los objetivos para el afio siguiente y las propuestas de
mejora que la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro estime, y que
podran alcanzar a la documentacion del SGIC, el desarrollo de los procesos, etc.

El Informe de seguimiento del SGIC es un documento en el que, atendiendo
a lo comentado con anterioridad, debe hacer referencia, al menos, al estado de:

PEO4
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La Politica de Calidad y objetivos generales.

Los resultados del seguimiento y cumplimiento de los objetivos de

la calidad del Centro.

El estado de los planes de mejora a realizar durante el ejercicio

presente (planes anuales de mejora).

Resultados y seguimiento del aprendizaje.

Resultados y seguimiento de la insercion laboral.

Resultados y seguimiento de las practicas externas.

Andlisis de los resultados de la formacion.

Seguimiento de las acciones previstas en revisiones anteriores del

SGIC.

< Cambios que podrian afectar al Sistema de Garantia Interna de
Calidad. Evaluacién de las oportunidades de mejora y necesidad de
efectuar cambios en la gestion del sistema.

% La informacion relativa a la satisfaccién de los grupos de interés,
quejas o reclamaciones, asi como de sus necesidades y
expectativas.

% Grado de satisfaccion y motivacion del personal.

% Sugerencias para la mejora.
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El Informe de resultados del SGIC, realizado en la sesion de la Comision de
Garantia Interna de Calidad del Centro del Gltimo trimestre del ano académico,
ademas de la revision de seguimiento, se han de incluir los objetivos para el
préximo curso, elaborados a partir del analisis del grado de cumplimiento y de
nuevas consideraciones.

Ademas, este Informe de resultados del SGIC debe recogen las propuestas
de mejora, que pueden afectar a cualquiera de los procesos que conforman el
SGIC de los Centros de la Universidad, que deben incluir etapas, responsables,
indicadores de seguimiento, etc.

A partir de estas propuestas de mejora, la CGIC del Centro propondra las
que se deberian realizar durante el afo siguiente, que constituirian el Plan
Anual de Mejora del Centro.

El conjunto del Informe se remite para su aprobacion a la Junta de Centro,
responsabilizandose la Comision de Garantia Interna de Calidad de su difusién y
aplicacion, enviandose una copia del mismo al Vicerrectorado de Calidad y
Planificacion.

7. Medida, analisis y mejora continua: Para la medicion y andlisis de los resultados

se tendran en cuenta los siguientes indicadores:
- Establecimiento de los indicadores del Sistema de Garantia Interna de
Calidad.

- Informe de resultados del Sistema de Garantia Interna de Calidad.

- Porcentaje de acciones de mejora realizadas.

Especificamente, se tendran en cuenta también los indicados en el PC12 (analisis
de los resultados de la formacion), la tasa de participacion en practicas en
empresas/instituciones (PC09: Gestion de las practicas externas), la tasa de
participacion en programas de movilidad (PC08), los resultados de la insercion laboral
(PC11), la satisfaccion de los diferentes grupos de interés (aportados por la
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Fundacion Sociedad-Empresa y el Area de Andlisis y Calidad) y los datos de las
incidencias, reclamaciones y sugerencias (PA 07)

Consecuencia del andlisis realizado, se propondra cualquier modificacion al
proceso, que puede incluir la peticion de nuevos indicadores, modificacion de etapas,
etc.

8. Relacion de formatos asociados:

F12-PEO4. Cuestionario de autochequeo del SGIC.

F13-PE04. Informe de andlisis de resultados del SGIC.

F14-PEQO4. Resultados de los indicadores del SID de Grado o Postgrado de las titulaciones
de un Centro.

F15-PEQ4. Plan anual de mejoras del Centro y sus Programas formativos

F16-PEO4. Seguimiento del Plan anual de mejoras del Centro y sus Programas
formativos.

9. Evidencias:

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
e Vicedecano/a responsable
Informe de analisis de _Papel - y/o de Calidad y Planificacion 6 afnos
resultados del SGIC informatico
del Centro
. Vicedecano/a
ObJeF'VQS anuales y !Dapel ‘hs y/o responsable de Calidad y 6 afios
seguimiento informatico e,
Planificacion del Centro
. Vicedecano/a
Plan Anual de Mejora del _Papel - y/o responsable de Calidad y 6 afnos
Centro informatico Y
Planificacion del Centro
. Vicedecano/a
f/legumento plan  de _Papel - y/o responsable de Calidad y 6 afnos
ejora informatico e
Planificacion del Centro
Acta/documento Papel /o Vicedecano/a
aprobacion objetivos vy | . pel Y responsable de Calidad y 6 afios
. informatico s
Plan de Mejora Planificacion del Centro

10. Rendicion de cuentas: De los resultados obtenidos como consecuencia de la

aplicacidn del presente procedimiento, la Comision de Garantia Interna de Calidad del
Centro tras sus reuniones trimestrales informara puntualmente a la Junta de Centro,
con consideracion especial cuando se trate de proponer los objetivos anuales y la
actualizacidn-revision del Plan de Mejoras.

Se enviara una copia del informe final anual aprobado por la Junta de Centro, al
Vicerrectorado de Calidad y Planificacion para su presentacion al Claustro en el
informe anual de Gestidn realizado por el Rector.

11. Diagrama de Flujo
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PROCESO DE MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

Necesidades,
expectativas y

Inicio

satisfaccion
de los grupos
de interés

Resultados
académicos

Resultados de
insercion
laboral

Recoger informacién, revisar y
comprobar su fiabilidad

Responsable de calidad y
planificacién del Centro

Trimestralmente: Analizar
resultados y seguimiento de
objetivos y Plan Anual de Mejoras
(PAM)

Comision de Garantia Interna de
Calidad del Centro

v

A fin de afio: Analizar resultados
globales, proponer objetivos y
Plan Anual de Mejoras afio
siguiente

A 4

Informe trimestral de
resultados del SGIC

Resultados del
resto de
procesos clave
del SGIC

Comisién de Garantia Interna de
Calidad del Centro

v

Aprobar informe anual con
resultados globales, objetivos y
PAM afio siguiente

Informe anual de
resultados del SGIC.
Objetivos y PAM afio

siguiente

Y

Acta de la Junta de
Facultad o documento

Junta de Centro

v

Difusién del informe anual con
objetivos y PAM afio siguiente

Comision de Garantia Interna de
Calidad del Centro

Fih

relativo a la aprobacion
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Anexo 1: Documento/acta de aprobacion de la oferta formativa

Anexo 2: Documento que recoge los objetivos y el perfil de ingreso y egreso. Acta de

aprobacidn.

Anexo 3: Documento/acta de aprobacion de la coherencia del plan de estudios con los
objetivos.

Anexo 4: Documento/Acta de aprobacion de la organizacion/planificacion del plan de
Estudios.

Anexo 5: Documento/Acta de aprobacion del acceso y admision de los estudiantes.

Anexo 6: Documento/Acta de aprobacion de la adecuacion del personal académico.

Anexo 7: Documento/Acta de aprobacion de la adecuacion de los recursos materiales y

servicios.
Anexo 8: Documento/acta de aprobacion de los resultados.
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. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en el
disefio de la oferta formativa de grado de los centros de la Universidad Pablo de Olavide.

. Ambito de aplicacion: Este procedimiento sera de aplicacién en el disefio del plan de
estudios, teniendo en cuenta el Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se
establece la ordenacidn de las ensefianzas universitarias.

. Documentacion de referencias/normativas:

< Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias.

< Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades.

< Normativas especificas de la Universidad: Reglamentos del Claustro, Consejo de
Gobierno y Consejo Social. Directrices del Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Europea.

< Programa VERIFICA de ANECA. Documento Protocolo de Evaluacién para la

Verificacidn de los Titulos Universitarios Oficiales.

Programa AUDIT de la ANECA

Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC

Plan de estudios del programa formativo

Planificacion estratégica de la Universidad

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide

Planificacion estratégica del Centro.
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. Definiciones:

Directriz: Conjunto de instrucciones que ayudan a entender un aspecto de un modelo o
sistema.

Garantia de calidad: todas aquellas actividades encaminadas a asegurar la calidad
interna/externa. En este caso, contempla acciones dirigidas a asegurar la calidad de las
ensefianzas desarrolladas por el Centro, asi como a generar y mantener la confianza de
los estudiantes, profesores y la sociedad.

Programa formativo: Conjunto de ensefianzas organizadas que conducen a la
obtencion de un titulo o grado junto a todos los elementos normativos, técnicos,
humanos y materiales que lo envuelvan y lo llevan a alcanzar los objetivos establecidos
por el organismo responsable del mismo.

. Responsabilidades

Juntas de Centro. Es la encargada de definir las lineas estratégicas por las que se
desarrollan sus planes formativos.

Comision de Planes de Estudio del Centro: Serd la encargada de definir y
estructurar los aspectos del programa formativo.

Comisiones técnicas de redaccion de planes de estudio: son las encargadas de
definir el contenido preciso de cada uno de los programas formativos del Centro.
Responsable de calidad en la titulaciom: Supervisard que se cumplan todos los
aspectos del programa formativo para garantizar su calidad
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6. Desarrollo:
Para la oferta y diseiio formativo de Grado

e La Junta de Centro determina las lineas estratégicas del Centro en relacion con la
Oferta formativa. Lo hace de acuerdo con el PEO2 Diseno de la Oferta Formativa de
la Universidad.

¢ Nombramiento de la Comisién de Planes de estudio de la Facultad o Centro segun las
instrucciones que figuran en el protocolo para la elaboracién de Planes de Estudio
elaborado por el Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea.

e Determinacion de la oferta formativa por dicha Comision.

¢ Nombramiento de las Comisiones Técnicas de Redaccion de cada uno de los Planes
de Estudio.

e Elaboracion de un proyecto formativo a cargo de la Ponencia de cada una de las
Comisiones Técnicas. ]

e Convocatoria a todas las Areas de Conocimiento interesadas en cada una de las
Propuestas de Planes de Estudio para que muestren su interés para participar en el
mismo a través de un informe justificativo de su aportacién a los objetivos generales
del proyecto formativo.

e Redaccion de la memoria para la solicitud de la verificacion de Titulos Oficiales que
figura en el Anexo I del Real Decreto 1393/2007.

e Aprobacidn, si procede, por la Comisién de Planes de Estudio de la Facultad o Centro
y elevacion a la Junta de Centro.

e Aprobacién, si procede, por la Junta de Centro y elevacion al Vicerrectorado de
Docencia y Convergencia Europea para su aprobacion definitiva por la universidad
segun lo establecido en PEO2 Disefio de la Oferta Formativa de la Universidad.

Para la oferta y diseiio formativo de Postgrado las directrices a seguir sera
el especificado en el PE02: Disefio de la Oferta Formativa de la Universidad.

7. Medidas, analisis y mejora continua: El proceso se realiza de acuerdo con los
indicadores de rendimiento de las titulaciones que se sustituyen (Tasa de Graduacion,
Tasa de abandono y Tasa de eficiencia, que se encuentran en el Anexo I del Real
Decreto 1393/2007), asi como las informaciones relativas a la empleabilidad de los
egresados Y a las aportaciones de los diversos grupos de interés.

8. Relacion de formatos asociados:

F17-PC01.Documento/acta de aprobacion de la oferta formativa del Centro.

F18-PC01. Documento que recoge los objetivos y el perfil de ingreso y egreso de un
programa formativo. Acta de aprobacion.

F19-PC01. Documento/acta de aprobacion de la coherencia del plan de estudios con los
objetivos del programa formativo.

F20-PC01. Documento/acta de aprobacién de la organizacion/planificacion del plan de
estudios.

F21-PC01. Documento/acta de aprobacidn de la adecuacion del personal académico.

9. Evidencias:
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Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de

evidencia archivo custodia conservacion
Acta Junta de Centro . Papel ) /.O Equipo Directivo/Junta 6 anos
informatico de Centro
Acta Comision de Planes de Papel y/o Secretario 6 anos
Estudio de los Centros informatico Comision
Acta Comision técnica de Papel y/o Secretario 6 afos
redaccion de cada uno de los informatico Comision
planes de estudio
Informe aportaciones Areas Papel y/o Vicedecano/a 6 anos
de Conocimiento informatico responsable de
calidad y
planificacion del
centro

10. Rendicion de Cuentas: La rendicion de cuentas se realizard ante la Junta de Centro
correspondiente en todo aquello que se refiera al disefio de la oferta formativa. Ademas,
ante el Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea y el Consejo de Gobierno de
la Universidad debera rendir cuentas el Decano y Director de Centro del grado de

cumplimiento de su cuota en el Disefo de la Oferta formativa de la Universidad.

11. Diagrama de Flujo
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Anexo 1: Acta de composicion de la Comision de Garantia Interna de Calidad de los centros y sus

funciones

Anexo 2: Acta de nombramiento

Anexo 3: Acta de comisidn de Garantia Interna de Calidad del centro

Anexo 4: Plan de trabajo de la Comision responsable de la Garantia Interna de Calidad del Centro.

Anexo 5: Documento de Implantacidon de acciones de mejora

Anexo 6: Documento/acta de aprobacién de la oferta formativa

Anexo 7: Documento gue recoge los objetivos v el perfil de ingreso y egreso. Acta de aprobacion

Anexo 8: Documento/acta de aprobacion de la coherencia del plan de estudios con los objetivos

Anexo 9: Documento/Acta de aprobacién de la organizacion/planificacion del plan de Estudios

Anexo 10: Documento/Acta de aprobacidn del acceso y admision de los estudiantes

Anexo 11: Documento/Acta de aprobacion de la adecuacion del personal académico

Anexo 12: Documento/Acta de aprobacion de la adecuacion de los recursos materiales y servicios

Anexo 13: Documento/acta de aprobacion de los resultados
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REVISION Y MEJORA DE LA CALIDAD DE LOS
PROGRAMAS FORMATIVOS

Cadigo:
PC02

. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en el
disefio, revisidon y control periddico de los programas formativos de los centros de la
Universidad Pablo de Olavide.

Ambito de aplicacion: Este procedimiento sera de aplicacidn en el disefio, la revision y
control del plan de estudios, teniendo en cuenta el Real Decreto 1393/2007, de 29 de
octubre, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias.

Documentacion de referencias/normativas:

% Real Decreto 1393/2007, por el que se establece la ordenacion de las ensefianzas
universitarias.

< Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades.

< Normativas especificas de la Universidad: Reglamentos del Claustro, Consejo de
Gobierno y Consejo Social

< Documento Protocolo de Evaluacion para la Verificacion de los Titulos Universitarios

Oficiales.

Programa AUDIT de la ANECA

Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC

Plan de estudios del programa formativo

Planificacion estratégica de la Universidad

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide

Planificacion estratégica del Centro.
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Definiciones:

Directriz: Conjunto de instrucciones que ayudan a entender un aspecto de un modelo o
sistema.

Garantia de calidad: todas aquellas actividades encaminadas a asegurar la calidad
interna/externa. En este caso, contempla acciones dirigidas a asegurar la calidad de las
ensefianzas desarrolladas por el Centro, asi como a generar y mantener la confianza de
los estudiantes, profesores y la sociedad.

Programa formativo: Conjunto de ensefianzas organizadas que conducen a la
obtencion de un titulo o grado junto a todos los elementos normativos, técnicos,
humanos y materiales que lo envuelvan y lo llevan a alcanzar los objetivos establecidos
por el organismo responsable del mismo.

Responsabilidades:

Comision de Titulo/ Direccion del Programa: Sera la encargada de redefinir y
reestructurar los aspectos del programa formativo que no son adecuados después de

la revision de la Comision responsable de calidad del centro

Responsable de calidad en la titulacion / el programa: Supervisara que se
cumplan todos los aspectos del programa formativo para garantizar su calidad

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro: Responsable de revisar y
analizar la informacidn relativa al programa formativo.
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6. Desarrollo: Este procedimiento se ha revisado en relacion a su primera version 00 para
introducir las sugerencias de mejora realizadas por la Comisién mixta ANECA-AGAE para
la evaluacion de titulos Universitarios en junio de 2009. En él recogemos en un
Diagrama de Flujo general como se va a trabajar la garantia de calidad en los programas
formativos, incluyendo la importancia de la constituciéon de una Comision de Garantia
Interna de Calidad en el Centro, que tendra que delimitar sus funciones y como se va a
desarrollar su plan de trabajo. Este procedimiento lleva anexos otros dos procedimientos
especificos para la Garantia de la Calidad de los titulos de Grado: el PC02_TG01 “Eleccion
del Responsable de Calidad de un Titulo de Grado” y el PC02_TGO02 “Eleccion y
Constitucion de la Comision de Garantia Interna de Calidad de un Titulo de Grado”; y se
encuentra estrechamente vinculado al PEO1 “Elaboracién, revision y actualizacion de la
politica y los objetivos de calidad de los programas formativos” y su anexo PE01_TGO1
“Elaboracioén, revisién y actualizacién de la politica y los objetivos de calidad de los
Titulos de Grado”. Los procedimientos anexos al PC02 garantizan que todo Titulo de
Grado de la Universidad Pablo de Olavide tenga un Responsable y una Comision de
Garantia Interna de Calidad que informen periddicamente — y obligadamente con
caracter anual- a la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro de todos
aquellos datos relativos a un programa formativo (procedentes del andlisis de los
resultados del aprendizaje, de la satisfaccion con respecto a la formacion, de las
practicas externas, de la insercién laboral, de la movilidad nacional e internacional, etc.)
que sean claves para una toma de decisiones informada relativa a la mejora del Plan de
Estudios. Este procedimiento PC02 enlaza, pues, con el PC08, PC09, PC 11, PC12. Todos
los procedimientos anexos se encuentran al final de este Manual.

La secuencia que se establecera para garantizar la calidad de los programas formativos
es la siguiente:

a. La Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro revisara y analizara
anualmente los datos relativos a los Planes de Estudios de los diferentes
titulos de Grado del Centro en su implantacién y desarrollo, con la finalidad de
realizar un seguimiento que permita la constante adecuacion de los mismos a
las demandas de la realidad cambiante del contexto, asi como la mejora de
cada una de las actividades en las que se concretan. Con el fin de realizar el
correspondiente rendimiento de cuentas a la Junta de Facultad para que el
Equipo de Direccion del Centro, y el resto de la comunidad universitaria del
mismo, se impliquen en una toma de decisiones informada que tenga como
objetivo la mejora constante de cada Plan de Estudios.

Especialmente se analizaran:

i.  Los resultados de la formacion en cada Plan de Estudios del Centro.

ii. Los resultados de la satisfacciéon de los estudiantes con la formacién
recibida en cada Plan de Estudios.

iii. Los datos relativos a la movilidad nacional e internacional en cada
Plan de Estudios.

iv.  Los datos relativos a la gestién de las practicas externas en cada
Plan de Estudios.

v. Los datos relativos con la satisfaccion de los estudiantes relativa a
las practicas externas en cada Plan de Estudios.

vi.  Los datos relativos a la insercion laboral de los egresados en cada
Plan de Estudios.
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b. La Comision de Garantia Interna de Calidad y el Equipo de Direccidn de un
Centro, en el rendimiento de cuentas anual a la Junta de Facultad de los datos de
los resultados de un programa formativo, realizardn propuestas concretas
tendentes a mejorar la calidad docente en el caso de que los resultados de la
formacion no sean los adecuados; a revisar el catalogo de las materias impartidas
en funcion de las competencias que se deben adquirir, en el caso de que los
resultados no sean los previstos; a adecuar las competencias que constituyen el
objetivo del titulo a nuevas exigencias importantes sobrevenidas que mejoren la
insercion profesional; a mejorar la gestion de las practicas externas para obtener
resultados mas eficaces; a implicarse mediante la mejora continua de la gestion
de la movilidad de los estudiantes y una politica de alianzas con otros centros
internacionales, en la internacionalizacion de los Grados de la Universidad Pablo
de Olavide, tanto en la recepcion de estudiantes extranjeros como en la movilidad
de los propios.

Cc. Una vez elegidos los objetivos y compromisos de mejora para un programa
formativo, el Centro los trasladard a su Carta de Compromisos y a las de sus
Titulaciones, llevando las acciones a realizar en un afio natural al Contrato-
Programa de Calidad que el Centro firma anualmente con el Consejo de Direccidn.

d. El Centro nombrara Grupos de Mejora, en su caso, para garantizar el
cumplimiento de los objetivos de su Contrato-Programa, del que rinde cuenta
anualmente.

e. En el caso de que se observe una incoherencia grave entre los objetivos del Plan
de Estudios y los resultados de la formacién, especialmente la insercion
profesional de los egresados, se remitira el mismo a la comision de Titulo para
que lleve a cabo una reelaboracion profunda del mismo.

7. Medidas, analisis y mejora continua: Dentro del proceso de revision anual del
Sistema de Gestidn Interna se incluira la revisidn de la calidad del programa formativo,
evaluando cdmo se han desarrollado y si han existido incidencias. Para ello, se
establecen los siguientes indicadores:

- Revision de los programas formativos.

- Rendicion de cuentas.

- Numero de titulos que se suspenden (Grado y Postgrado).

- Porcentaje de programas interuniversitarios (Postgrado).

- Porcentaje de programas impartidos en el extranjero (Postgrado).
- Porcentaje de programas de doctorado con mencion de calidad.

8. Relacion de formatos asociados:

F25- PC02. Acta de constitucion de la Comisién de Garantia Interna de Calidad de los
Centros, con su composicién y funciones. En su caso, Reglamento.

F26-PC02. Acta de constitucion de la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro con
su composicion y funciones. En su caso, Reglamento.

F27-PC02. Acta de constitucion de la Comision de Garantia Interna de Calidad del Programa
formativo del Centro con su composicién y funciones. En su caso, Reglamento.

F28-PC02. Nombramiento de Responsable de Calidad y Planificacion del Centro.

F29-PC02. Nombramiento de Responsable de Calidad y Planificacion del Programa formativo.
F30-PC02. Acta de aprobaciéon del informe anual de la Comision de Garantia Interna del
Centro a la Junta de Facultad sobre los programas formativos
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F31-PC02. Acta de aprobacion del informe anual de la Comision de Garantia Interna del
Titulo a la Comisidn de Garantia Interna de Calidad del Centro sobre el programa formativo.
F32-PC02. Documento de Propuesta de modificacion del SGIC de la Comisién de Garantia
Interna de Calidad del Centro.

9. Evidencias

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo Custodia conservacion
Acta de la Junta de Centro Papel o Vicedecano 6 afnos
de la Comision de Garantia informatico responsable de
Interna de Calidad del Calidad y
Centro Planificacion del
Centro
Acta de nombramiento de Papel o Vicedecano 6 anos
los miembros de la Comision informatico responsable de
de Garantia Interna de Calidad y
Calidad del Centro Planificacion del
Centro
Acta de la reunion de la Papel o Vicedecano 6 afnos
Comision de Garantia informatico responsable de
Interna de Calidad del Calidad y
Centro Planificacion del
Centro
Plan de trabajo de la Papel o Vicedecano 6 afios
Comision de Garantia informatico responsable de
Interna de Calidad del Calidad y
Centro Planificacion del
Centro
Documento de Implantacion Papel o Vicedecano 6 anos
de acciones de mejora informatico responsable de
Calidad y
Planificacion del
Centro
Documento/acta de Papel o Vicedecano 6 afnos
aprobacion de la oferta informatico responsable de
formativa Calidad y
Planificacion del
Centro
Documento/acta de Papel o Vicedecano 6 afnos
aprobacion de la coherencia informatico responsable de
del plan de estudios con los Calidad y
objetivos Planificacion del
Centro
Documento/Acta de Papel o Vicedecano 6 afnos
aprobacion de la informatico responsable de
organizacion/planificacion Calidad y
del plan de estudios Planificacion del
Centro
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10. Rendicion de cuentas: La rendicion de cuentas se hace, en primera instancia, ante
la Junta de Centro responsable del programa formativo. En sucesivos escalones, esta
responsabilidad recae sobre el Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea,
sobre la Comisién de Ordenacion Académica y Profesorado y sobre el Consejo de
Gobierno.

La necesidad de obtener para los Programas Formativos la Acreditacion que supone
el informe positivo de ANECA o de cualquier otra Agencia que la legislacion establezca,
eleva la rendicidon de cuentas a entidades extrauniversitarias.

11. Diagrama de Flujo
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Anexo 1: Encuesta sobre las pruebas de selectividad

Resumen de revisiones

Nimero Fecha Motivo de modificacion
00 12/09/08 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Fdo.: ) Fdo.: Fdo.:
Director/a del Area de | Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia

Andlisis y Calidad

Fecha: 12 /09 /2008

Calidad y Planificacion

Fecha: 12/09/2008

Europea
Fecha: 20/12/2008

Aprobado por:

Fdo.:

Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 12 / 2/2008
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
seleccién, admisién y matriculacion de estudiantes para todos los centros de la
Universidad Pablo de Olavide.

2. Ambito de aplicacion:

Este procedimiento es de aplicacion para la selecciéon, admisidn y matriculacién de
estudiantes para todos los centros de la Universidad Pablo de Olavide.

3. Documentacion de referencia/Normativa

Para programas de Postgrado ( Master y doctorado)

/7
0.0

53

¢

53

A

53

A

53

¢

7
°

53

¢

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefianzas universitarias oficiales.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades. (LOMLOU).

Estatutos Universidad Pablo de Olavide

Acuerdo de la Comision del Distrito Unico Andaluz

Planes de Estudio de los Programas de Postgrado publicados en BOE

Decreto de precios publicos y tasas a satisfacer por la prestacion de servicios
académicos y administrativos universitarios.

Norma de ejecucion presupuestaria.

Prueba de Acceso para Mayores de 25 Aios

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en el apartado 1 de su
disposicion adicional vigésima quinta, establece que el Gobierno, previo informe del
Consejo de Coordinacién Universitaria, regulara las condiciones basicas para el
acceso a la universidad de los mayores de 25 afos que no estén en posesion del
titulo de bachiller o equivalente.

Real Decreto 743/2003 de 20 de junio, BOE de 4 de julio, regula las condiciones
basicas para la elaboracion y realizacion de la Prueba de Acceso a la Universidad para
Mayores de veinticinco anos.

Real Decreto 1742/2003, de 19 de Diciembre por el que se establece la normativa
basica para el acceso a los estudios universitarios de caracter oficial.

Normativa General, por Resolucion anual de la Comision Coordinadora
Interuniversitaria de Andalucia por la que se establecen los procedimientos y los
programas para la realizacién de la Prueba de Acceso para Mayores de Veinticinco
Afos

Prueba de Acceso a la Universidad — Selectividad

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacidn, regula en su articulo 38 la
Prueba de Acceso a la Universidad. Esta misma Ley, en su disposicion derogatoria
Unica, entre otras deroga la Ley General de Educacion, la LOGSE, la LOPEGCE, la
LOCE etc. Como el calendario de aplicaciéon de la LOE (Ley Organica 2/2006)
establecido por el Real Decreto 806/2006 de 30 de junio indica que la nueva

PCO3
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SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE | Cédigo:

selectividad se aplicard por primera vez en el curso 2009/2010, y para evitar el vacio
normativo en el que nos encontrariamos hasta que dichas Pruebas de Acceso se
desarrollen, la propia LOE en sus Disposicion Transitoria undécima establece que en
las materias para cuya regulacién remite la Ley a ulteriores disposiciones
reglamentarias, en tanto no se dictan, seran de aplicacion las de este rango que se
venian aplicando siempre que no se opongan a ella.

Por lo anteriormente expuesto, en tanto se produce dicho desarrollo

normativo, las normas de aplicacion para el curso 2007/2008 son:

>

Real Decreto 1640/1999 de 2 de octubre, por el que se regula la Prueba de
Acceso a los Estudios Universitarios. (B.O.E. de 27 de octubre de 1999).

Orden de 22 de diciembre de 1999, sobre la organizacién de la Prueba de Acceso
a la Universidad. (B.0O.J.A. de 27 de enero de 2000).

Real Decreto 990/2000 de 2 de junio, por el que se modifica y completa el Real
Decreto.

1640/1999 de 22 de octubre por el que se regula la Prueba de Acceso a Estudios
Universitarios. (B.O.E. de 3 de junio de 2000).

Real Decreto 1025/2002 de 4 de octubre, por el que se modifica el el Real
Decreto 1640/1999 de 22 de octubre, modificado y completado por el Real
Decreto 990/2000 de 2 de junio por el que se regula la Prueba de Acceso a la
Universidad. (B.O.E. de 22 de octubre de 2002).

Real Decreto 1318/2004 de 28 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto
827/2003 de 27 de junio, por el que se establece el calendario de aplicacion de la
nueva ordenacién del sistema educativo, establecido por la Ley Organica
10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la educacién. (B.O.E. de 29 de mayo
de 2004).

Normativa y Organizacidon para la Prueba de Acceso a la Universidad 2007, de la
Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia, por acuerdo de 17 de
enero de 2007.

Pruebas Especificas para el Acceso al Segundo Ciclo de la Licenciatura en
Traduccion e Interpretacion.

VVVVY

Orden Ministerial de fecha 10 de Diciembre de 1993.
R.D. 69/2000 de 21 de enero. )

Acuerdo de la Comision del Distrito Unico Andaluz.
Acuerdo de la Comision Interuniversitaria Andaluza.
Resolucién Rectoral por la que se convocan las Pruebas.

Pruebas Especificas para el Acceso a la Licenciatura en Ciencias de la
Actividad Fisica y del Deporte.

YV VY

R.D. 1423/1992 de 27 de noviembre

R.D. 69/2000 de 21 de enero )

Acuerdo de la Comision del Distrito Unico Andaluz
Resolucidn Rectoral por la que se convocan las Pruebas

Ingreso en los Primeros y Segundos Ciclos (Preinscripcion).

> Plan Estratégico de la UPO
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Acuerdo de Juntas de Facultades o Escuela aprobando oferta académica

Acuerdo del Consejo de Gobierno aprobando la oferta académica de todas las
titulaciones.

Ley 15/2003 de 22 de diciembre

Decreto 478/94 de 27 de diciembre

R. D. 69/2000 de 21 de enero .

Acuerdo de la Comision del Distrito Unico Universitario de Andalucia (se aprueba
anualmente)

Y VYV

VVVY

Matricula de Grado

> Normativa de Matricula de la Universidad Pablo de Olavide.

» Normativa sobre el progreso y la permanencia de los estudiantes en la
Universidad Pablo de Olavide.

> Normativa de régimen académico y de evaluacién del alumnado.

> Normativa sobre asignaturas optativas y de libre configuracion.

> Decreto de precios publicos y tasas a satisfacer por la prestacion de servicios

académicos y administrativos universitarios.

> Norma de ejecucion presupuestaria.

4. Definiciones:

Seleccion: Conjunto de pruebas y tramites que el estudiante debe de realizar y superar
para poder participar en el proceso de preinscripcion o admision a la Universidad.

Admision: Procedimiento por el cual alumnos de nuevo ingreso o continuacién de
estudios formalizan su ingreso en la Universidad, una vez superados y comprobados los
requisitos especificos para ello.

Matricula: Proceso mediante el cual la persona admitida a la Universidad adquiere la
calidad de estudiante y puede beneficiarse del servicio educativo que ofrece la misma,
con los derechos y deberes que regulan la prestacion de dicho servicio. La matricula
debera ser renovada en cada curso académico, mediante el pago del precio
correspondiente a la misma, siguiendo los procedimientos y plazos establecidos por la
Universidad.

5. Responsabilidades:

Coordinador de Acceso de la Universidad: Como miembro de la Comision
Interuniversitaria participa en el estudio y desarrollo de la normativa y organizacién de
las pruebas de acceso, coordinacién con los centros de bachillerato y seguimiento de
todos los procedimientos relacionados con las pruebas.

Comision Universitaria de la Universidad: \/elar por el buen funcionamiento de las
pruebas de seleccidn y resolver posibles incidencias.

Juntas de Facultades o Escuelas Universitarias: Proponen la oferta de plazas para
cada curso académico.

Consejo de Gobierno: Aprobacion definitiva de las plazas de nuevo ingreso ofertadas.
Vicerrectorado de Estudiantes y Deporte: Coordinacion dentro de la Universidad de
todos los procesos de seleccién y admisién y matricula para que se cumplan los
objetivos estratégicos establecidos con caracter general por la universidad.
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Area de Gestion Académica: Es |a encargada de la matriculacion de los estudiantes
en la titulacion admitida y en las asignaturas que desee, confeccionando, junto con sus
calificaciones, sus expedientes académicos.

Area de Estudiantes: Desarrolla todos los procedimientos oportunos para poner en
marcha las actuaciones aprobadas en el ambito que les compete.

Vicerrectorado de Postgrado: Coordinacion dentro de la Universidad de todos los
procesos de seleccion y admision y matricula de los alumnos de master y doctorado
para que se cumplan los objetivos estratégicos establecidos con caracter general por la
universidad.

Area de Postgrado: Es la encargada de la matriculacién de los estudiantes a los
programas de master y doctorado en los que han sido admitidos confeccionando, junto
con sus calificaciones, sus expedientes académicos.

Direccion de los Programas: Son los encargados de evaluar los datos académicos y
curriculares de las solicitudes de Preinscripcidon de los programas

6. Desarrollo de los procedimientos:
Prueba de Acceso para Mayores de 25 Aios

La Comisién Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia elabora la normativa,
fija las fechas de la convocatoria y fija los criterios y orientaciones de las respectivas
materias para la elaboracidn de las pruebas por los ponentes.

El Coordinador de las Pruebas de Acceso en la Universidad y miembro de la
Comision Coordinadora Interuniversitaria, convoca una reunion con el Vicerrector de
Estudiantes y Deporte y la Direccion del Area de Estudiantes para la organizacion y
gestion de las Pruebas en el ambito de la Universidad.

Una vez realizada la matricula de los alumnos, preparacion y organizacion de los
examenes que se realizan en esta Universidad, tanto de material como del reparto de
alumnos por aulas y vigilancia de éstas.

Reparto para la correccién a los vocales correctores de las diversas materias y
una vez corregidos, grabacién de las notas para su posterior publicacién en los tablones
y entrega de las tarjetas a los alumnos que han superado las pruebas.

Recogida y traslado a los correctores de las posibles reclamaciones.

Una vez concluida la fase de reclamacion, publicacion en el tablén de las Actas
definitivas.

Prueba de Acceso a la Universidad — Selectividad

La Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia elabora la normativa,
fija las fechas de las convocatorias tanto ordinaria como extraordinaria y fija los criterios
y orientaciones de las respectivas materias para la elaboraciéon de las pruebas por los
ponentes.

El Coordinador de las Pruebas de Acceso en la Universidad y miembro de la
Comision Coordinadora Interuniversitaria, convoca una reunion con el Vicerrector de
Estudiantes y Deporte y la Direccion del Area de Estudiantes para la organizacion y
gestion de las Pruebas en el ambito de la Universidad.
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Una vez realizada la matricula de los alumnos, preparacion y organizacion de los
examenes que se realizan en esta Universidad, tanto de material como del reparto de
alumnos por aulas y vigilancia de éstas.

Reparto para la correccién a los vocales correctores de las diversas materias y
una vez corregidos, grabacion de las notas para su posterior publicacién en los tablones
y entrega a los Centros de Secundaria de las tarjetas de selectividad.

Recogida y traslado a los correctores de las posibles reclamaciones.

Una vez concluida la fase de reclamaciones, publicacién y notificacion a los
Centros de Secundaria de las Actas definitivas.

Como procesos de seleccion cabe también mencionar:

< Pruebas Especificas para el Acceso al Segundo Ciclo de la Licenciatura en Traduccion e
Interpretacion.

% Pruebas Especificas para el Acceso a la Licenciatura en Ciencias de la Actividad Fisica y
del Deporte.

Ingreso en los Primeros y Segundos Ciclos (Preinscripcion).

La Comisién del Distrito Unico Universitario de Andalucia se reline para la revision o
posible modificacién del Acuerdo por el que se establece el procedimiento y los plazos,
una vez que las Universidades han comunicado a la Direccion General de Universidades
la oferta de plazo para el curso.

Una vez que se conoce el nimero de plazas y los plazos establecidos en el Acuerdo,
desde la Direccion del Area se indican las instrucciones al personal implicado en este
procedimiento tanto para la I fase como para II fase.

Los interesados pueden solicitar plaza bien a través de la web de la D.G.U. o
presencialmente en cualquier universidad andaluza en el impreso especifico para ello.

Una vez grabadas las solicitudes, la D.G.U. procede a la adjudicacion de las plazas,
comunicando estas adjudicaciones a las Universidades en las que los alumnos
formalizaran la matricula.

Se estudian y resuelven las posibles reclamaciones a las distintas adjudicaciones.

Matriculacion.-
- Preparacion previa:
% Introduccion de Planes de Estudios y oferta de estudios del curso en el
sistema informatico.
% Introduccion de la distribucidn del curso de los grupos de clases.
- Recogida de la solicitud de matricula.
- Comprobacién que reune los requisitos y cumple la normativa.
- Apertura del expediente académico en papel e informatico.
- Incorporacion de los documentos requeridos.
- Generar carta de pago para el abono de los precios publicos correspondientes.
- Adscripcidn definitiva de los estudiantes a los grupos correspondientes.
- Generacion de la listas de clases.
- Generacion de las actas.
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Programas de Postgrado (master y doctorado)

Una vez se conoce el procedimiento y los plazos de preinscripcion y matricula
aprobados por la Comisién del Distrito Unico Universitario de Andalucia, el Area de
Postgrado, pasa a informar de los mismos asi como los perfiles y requisitos especificos de
cada programa a los interesados en los distintos programas de Master y Doctorado.

Las preinscripciones recibidas en plazo a través del Distrito Unico, son evaluadas
conjuntamente por el Area (aspectos legales) y por los Directores de los programas
(aspectos académicos y curriculares).

El resultado de esta evaluacién quedara reflejado en la pagina web dandole a la
posibilidad a los no admitidos de interponer su correspondiente reclamacion.

Los alumnos admitidos recibiran, de forma personalizada, una notificacion oficial de
su admisién asi como de los plazos y tramites a realizar para la posterior matriculacion.

7. Medidas, analisis y mejora continua:

indicadores:

- Encuestas de satisfaccion a los estudiantes.

- Cumplimientos de plazos.

- Grado de cobertura de las plazas ofertadas. )
Las Comisiones de Calidad de las respectivas Areas analizaran los indicadores de

satisfaccion de los estudiantes, las propuestas de mejoras aportada por estudiantes y

personal del Area y realizara las mejoras necesarias en los procedimientos.

Para ello se establecen los siguientes

8. Relacion de formatos asociados: No hay formatos asociados.

9. Evidencias:

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo Custodia conservacion

Resoluciones de nombramientos Papel o Area de 6 afios
de Ponentes informatico Estudiantes
Resoluciones de nombramientos
miembros Tribunales de Mayores ,
de 25/Selectividad junio, Papel o Area de 6 afios
septiembre, pruebas de informatico Estudiantes
traduccidn e interpretacion, y
deporte
Actas Comision Coordinadora Papel o Area de 6 afios
Universitaria informatico Estudiantes

PCO3
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Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo Custodia conservacion
Protocolos de Actuacion . Pape! 0 Aree_l de 6 afos
informatico Estudiantes
Documento informativo de las ‘
. . Papel o Area de o
actuaciones correspondientes . " : 6 afios
informatico Estudiantes
a cada prueba
Plan de comunicacion interna Papel o Area de o
, " : 6 anos
y externa informatico Estudiantes
Encuestas de satisfaccion e Papel o Area de 6 afios
indicadores de calidad informatico Estudiantes
Solicitud de matricula Papel e informatico Area de Gestion
Académica 6 anos
Oferta académica Actas del Consejo de Secretario General
gobierno. 6 anos
Cartas de pago Papel e informatico Area de Gestion
Académica 6 anos
Listas de clases Informatico Profesor responsable
6 anos
Actas Papel e informatico Secretario General/Area
de Gestion Académica 6 anos
Solicitud de matricula Papel/Informatico Area de Postgrado
6 anos
Carta de pago Papel/informatico Area de Postgrado
6 afos

10.Rendiciéon de Cuentas: El Area de Estudiantes y el Area de Gestion Académica,
mantendra en todo momento informado al Vicerrectorado de Estudiantes y Deporte de la
gestion, desarrollo, posibles incidencias y soluciones.
El Area de Postgrado, mantendra en todo momento informado al Vicerrectorado de
Postgrado del desarrollo, posibles incidencias y soluciones de este procedimiento.

11.Diagrama de Flujo
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PROCESO DE SELECCION, ADMISION Y MATRICULA
ESTUDIANTES

CION DE

Inicio

- A la Licenciatura de Cc. Actividad
Fisica y Deporte

- A la Licenciatura de Traduccién e
Interpretacion.

No Area de Estudiantes

i v

|

v
- Pruebas de acceso:
Normativa Estatal - Mayores de 25
Acuerdo anual de la Comisidon | - Pruebas de acceso a la Universidad Acta
Interuniversitaria de Andalucia (PAAU). Certificados
> Pruebas de Aptitud:

- Preinscripcién Primer Ciclo Preinscripci
- Preinscripcion Segundo Ciclo —p| Titulados

6n Alumnos

- Acuerdo anual de la Comision
de Distrito Unico

- Acuerdo del Consejo de
Gobierno de la UPO aprobando Area de estudiantes

Preinscri

A 4

extranjeros

pcién Alumnos

la oferta de plazas.
F.P.

\ 4

Matricula
Traslado de expediente

Area de Gestion Académica

Fin

Preinscripcién Alumnos
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PROCESO PARA LA SELECCION, ADMISION Y MATRICULACION DE
ESTUDIANTES DE MASTER Y DOCTORADO

- Marco normativo externo
- Marco normativo interno
-Perfil de ingreso

-Planes de estudio

Inicio
v

Acuerdo de la Comision del
Distrito Unico de Andalucia

v

Informacién a los futuros
estudiantes

Area de Postgrado

Realizacion de la Preinscripcion
Por parte del alumno

Area de Postgrado

v

Remisién de las Solicitudes de
Preinscripcion a los Directores de los
Programas

Area de Postgrado

Plan de Promocién y
captacion de estudiantes de
Postgrado

Publicacién del resultado
de la admisién en la
pagina web del Distrito

I'lninrn

¢ Ha sido —>
admitido?
\ No —>
4 Carta de admisién (si ha
Interposicion de una reclamacién sido admitido)
por parte del interesado -
- Si
Area de Postgrado
No
Recursos ; Ha sido
pertinentes e
/ Fin D admitido?
A 4
Matriculacion Solicitud de Matricula y
Sl’ — carta de pago
- L
Ly Area de Postgrado
Gestion de
expedientes y
¢ Tramitacion de Titulos
Fin
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Anexo 1: Encuesta sobre las pruebas de selectividad

UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE — 23 de mayo de 2007
ENCUESTA SOBRE LAS PRUEBAS DE SELECTIVIDAD

Nombre (opcional):

Centro (opcional):

En las pruebas de Selectividad de 2006 participd como:
No particip6 Vocal de Centro  Ponente  Corrector  Ninguno de los
anteriores

En las pruebas de Selectividad de 2007 participara como:
No participa Vocal de Centro  Ponente  Corrector  Ninguno de los anteriores

¢Qué aspectos positivos (o destacables) recuerda de la organizacién de las pruebas
de Selectividad del curso pasado (2006) en la Universidad Pablo Olavide?

¢Qué aspectos negativos (0 a mejorar) recuerda de la organizacion de las pruebas de
Selectividad del curso pasado (2006) en la Universidad Pablo Olavide?

De 0 a 10 (0 = muy negativo, 10 = muy positivo), écdmo valoraria la organizacion de
las pruebas de Selectividad del curso pasado (2006) en la Universidad Pablo Olavide?

¢Qué propuestas de mejora sugiere para la Selectividad de este curso (2007)?

Muchas gracias por su colaboracién.
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Desarrollo
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Relacién de formatos asociados
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10. Rendicion de cuentas
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Anexo 1: Documento/Acta de reunién del equipo de direccion (o junta de centro) referente a la
aprobacién de la informacién a publicar.

Anexo 2: Documento de relacion de canales de comunicacion y medios utilizados en la publicacion del
perfil de ingreso.

Anexo 3: Documento de actuaciones de difusion de la oferta educativa del centro, y de informacion,
orientacién y acogida de estudiantes.

Anexo 4: Documento de relacién de indicadores del procedimiento “Acciones de captaciéon de
estudiantes”

Anexo 5: Documento/Acta de reunidn del equipo de direccidon (o junta de centro) referente a la
aprobacién de la informacion a publicar.

Resumen de revisiones

Nimero Fecha Motivo de modificacion
00 12/09/08 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Fdo.: ) Fdo.: Fdo.:
Director/a del Area de | Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Analisis y Calidad Calidad y Planificacién | Europea

Fecha: 20/12/2008

Fecha: 12 /09 /2008 Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20 / 12/2008
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que los
Centros de la Universidad Pablo de Olavide revisan, actualizan y mejoran los
procedimientos relativos al perfil de ingreso de sus titulaciones/programas para evaluar si
éste se adecua a los objetivos del programa formativo, asi como, el procedimiento de
captacion de estudiantes.

2. Ambito de aplicacién: Este procedimiento es de aplicacidn a la informacion relativa a
todas las ensefianzas de grado, master y doctorado ofertadas por los Centros de la
Universidad Pablo de Olavide.

. Documentacion de referencia/normativas:

% Marco normativo de la Universidad Pablo de Olavide relativo a la seleccion y admision.

>

>

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefianzas universitarias oficiales.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion, regula en su articulo 38 la
Prueba de Acceso a la Universidad.

Real Decreto 1640/1999 de 2 de octubre, por el que se regula la Prueba de Acceso a
los Estudios Universitarios. (B.O.E. de 27 de octubre de 1999).

Orden de 22 de diciembre de 1999, sobre la organizacion de la Prueba de Acceso a la
Universidad. (B.O.J.A. de 27 de enero de 2000).

Real Decreto 990/2000 de 2 de junio, por el que se modifica y completa el Real
Decreto

1640/1999 de 22 de octubre por el que se regula la Prueba de Acceso a Estudios
Universitarios. (B.O.E. de 3 de junio de 2000).

Real Decreto 1025/2002 de 4 de octubre, por el que se modifica el el Real Decreto
1640/1999 de 22 de octubre, modificado y completado por el Real Decreto 990/2000
de 2 de junio por el que se regula la Prueba de Acceso a la Universidad. (B.O.E. de
22 de octubre de 2002).

Real Decreto 1318/2004 de 28 de mayo, por el que se modifica el Real Decreto
827/2003 de 27 de junio, por el que se establece el calendario de aplicacion de la
nueva ordenacion del sistema educativo, establecido por la Ley Organica 10/2002, de
23 de diciembre, de Calidad de la educacion. (B.O.E. de 29 de mayo de 2004).
Normativa y Organizacion para la Prueba de Acceso a la Universidad 2007, de la
Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia, por acuerdo de 17 de enero
de 2007.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en el apartado 1 de su
disposicion adicional vigésima quinta, establece que el Gobierno, previo informe del
Consejo de Coordinacién Universitaria, regulara las condiciones basicas para el
acceso a la universidad de los mayores de 25 afos que no estén en posesion del
titulo de bachiller o equivalente.

Real Decreto 743/2003 de 20 de junio, BOE de 4 de julio, regula las condiciones
basicas para la elaboracion y realizacion de la Prueba de Acceso a la Universidad para
Mayores de veinticinco anos.

Real Decreto 1742/2003, de 19 de Diciembre por el que se establece la normativa
basica para el acceso a los estudios universitarios de caracter oficial.

Normativa General, por Resolucion de 12 de julio de 2006 de la Comision
Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia por la que se establecen los

PCO4

Ediicion 00 - 12/09/2008 Pagina 2 de 16



Y PERFILES DE INGRESO Y CAPTACION DE Codigo:
L ’J ESTUDIANTES PC04

Facultad gei Deporte

procedimientos y los programas para la realizacién de la Prueba de Acceso para
Mayores de Veinticinco Ahos

> Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades.

> Decreto 478/94 de 27 de diciembre, por el que se establece la composicion de la
Comision del Distrito Unico Universitario de Andalucia.

> Real Decreto 69/2000, de 21 de enero, por el que se regulan los procedimientos de
seleccion para el ingreso en los centros universitarios de los estudiantes que retinan
los requisitos legales necesarios para el acceso a la Universidad.

> Acuerdo de la Comision del Distrito Unico Universitario de Andalucia (se aprueba
anualmente)

> Decreto 298/2003, de 21 de octubre, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

> Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

> Ley Organica 6/2001 de 21 de diciembre de Universidades.

> Ley Organica 4/2007 de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001 de
21 de diciembre, de Universidades.

> Planes de Estudios publicados en el B.O.E.:

> Planes de Estudios de Programas de Postgrado (master y doctorados) publicados en
el B.O.E

53

¢

Perfil de ingreso previamente establecido.

Perfil de egreso previamente establecido.

Programa formativo.

Objetivos de la titulacion.

» Analisis del sistema universitario, social y profesional.

3

¢

7
°

3

¢

0’0

4. Definiciones:

Perfil de ingreso: Descripcidén conceptual de las caracteristicas deseables en el alumno
de nuevo ingreso en términos de conocimientos, habilidades y actitudes favorables para
cursar y terminar con mayores posibilidades de éxito los estudios que inicia. Ademas
también da cuenta de las opciones académicas cursadas, notas académicas obtenidas y
datos de caracter socioldgico y curriculares de interés.

Programa de captacion de alumnos: conjunto de actividades planificadas destinadas
a alumnos potenciales para informarles sobre la oferta formativa de la Universidad
(centro).

5. Responsabilidades:

Vicerrectorado de Postgrado: Aprueba el Plan de Promocién y captacién de
estudiantes para los Master y Doctorados.
Area de Postgrado: Disefio y ejecucion del Plan de Promocidon y captacién de
estudiantes para los Master y Doctorados.
Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros:
- Impulsar la revision y actualizacion de los procesos relacionados y realizar
propuestas para su debate y aprobacion.
- Revisar y actualizar el perfil de ingreso de estudiantes y las acciones de captacion
de estudiantes.
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- Elaborar y evaluar el Plan de promocion y orientacion de los estudios del Centro.
Vicerrectorado de Estudiantes y Deporte: Impulsa y dirige los procedimientos
relacionados con las Areas de sus competencia.

Area de Estudiantes: Desarrollar los procedimientos oportunos para poner en marcha
las actuaciones aprobadas en el ambito que les compete. Dada su participacion en los
procesos tanto de seleccion como admisién posee gran cantidad de estadisticas que le
permiten la elaboracion del informe anual sobre el perfil del futuro estudiante. Asimismo
en orden a la captacion de alumnos desarrolla el programa Jornadas Puertas Abiertas en
sus distintas modalidades; organizacion y participacion en eventos informativo,
divulgativos (Ferias, Jornadas, etc) y elaboracién de material divulgativo

Area de Analisis y Calidad: Es la responsable de realizar un estudio anual sobre el
perfil del alumnado de nuevo ingreso y de su difusidn a todos los responsables
institucionales.

Area de Gestion de Académica: Es la responsable de informar sobre el perfil del
alumno egresado.

6. Desarrollo:
6.1. Programas de grado

La Comision de Garantia Interna de Calidad encargada de revisar, actualizar vy,
si procede, mejorar la definicion del perfil de ingreso y el proceso de captacion de
estudiantes deberd, previo andlisis de los marcos de referencia relativos a dichos
procedimientos y al estudio de la situacion actual del sistema universitario mas préximo,
del entorno social y del entorno profesional, proponer para debate y aprobacion el perfil
de ingreso de la titulacién objeto de estudio a los 6rganos de gobierno internos
correspondientes.

Es importante reflexionar sobre si el alumnado que accede a la titulacion estd
motivado y tiene una buena formacidon académica previa y, por tanto, reflexionar sobre
cual es el perfil de alumno que mejor se adecua a la titulacion.

Procedimiento Andlisis del Perfil del alumnado de nuevo ingreso. Area de
Estudiantes.

El Area de Estudiantes a la finalizacion de las pruebas de estadisticas a nivel andaluz,
de las cuales se extraen informes anuales que permiten identificar las inquietudes,
origen, perfiles. de los estudiantes que pretenden ingresar a la Universidad e incluso de
aquellos que no llegan a acceder asi como definir las titulaciones mas demandadas en
primer lugar.... Dicho estudio tiene un gran valor a la hora de que los centros y drganos
de gobierno puedan prever el desarrollo de determinadas politicas futuras y sus
correspondientes actuaciones. )

En cuanto al alumno ya matriculado es el Area de Analisis y Calidad la que a través de las
encuestas que los alumnos rellenan al realizar la matricula en el Area de Gestion
Académica la que puede identificar el perfil del mismo.

Procedimientos de captacion. Area de Estudiantes.

PROGRAMA DE PUERTAS ABIERTAS
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Este programa esta orientado a la difusion de los estudios que se ofertan en la
Universidad en los centros de Secundaria en los de FP

1. DIFUSION DEL PROGRAMA ENTRE LOS CENTROS EDUCATIVOS DE
SECUNDARIA Y OTROS CENTROS FORMATIVOS.

El objetivo de la presente fase es lograr la mayor difusion posible de la oferta de

actividades del Programa entre los diversos destinatarios: Centros de Secundaria,
Centros de Formacién Profesional, Asociaciones de Madres y Padres...
Para ello se procede al disefio de los distintos materiales que se emplearan en esta labor:
folletos informativos (se contactard con la empresa contratada a tal fin para su
elaboracién y posterior difusion mediante correo ordinario a los Directores de los Centros
y Orientadores de los mismos), correos electrénicos (se disefiara una hoja informativa
para enviar a los Centros) y pagina web (se publicara dicha hoja informativa en el Tablon
del Area de estudiantes especializado en el ambito de la Secundaria para su difusion).
Esta tarea se desarrollara en la 22 quincena de Octubre.

2. RECEPCION DE LAS DEMANDAS POR PARTE DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS.

En esta fase se reciben las demandas de servicio por parte de los destinatarios, se
clasifican en funcién de la tipologia ofertada y se establece el calendario de actuaciones
inicial (El calendario se suele modificar a lo largo del curso por diversos motivos:
anulaciones, nuevas peticiones, ferias de orientacién...). La recepcidon se produce
principalmente durante los meses de Noviembre-Diciembre.

MODALIDAD A: VISITA A LA UNIVERSIDAD POR PARTE DE LOS CENTROS
EDUCATIVOS.

DESARROLLO DE LA JORNADA

Se desarrollan las distintas jornadas siguiendo la metodologia determinada en la fase
de planteamiento inicial. En funcién del publico asistente: 4° ESO, 2° Bachillerato, Ciclos
Formativos se desarrollan estas actividades:

Presentacion de la UPO: vision general de la misma, criterios para elegir estudios,
titulaciones que se imparten, formas de acceso... Charla impartida por miembros de la
Unidad de Orientacion Estudiantil del Area de Estudiantes.

Charlas informativas y/o experiencias didacticas en relacién a las distintas titulaciones
realizadas por profesorado de las Facultades y alumnado del Programa Lazarillo.

Paseo guiado por las instalaciones con participacion de alumnado de la UPO participante en
el Programa Lazarillo.

EVALUACION DEL DESARROLLO DE CADA JORNADA

En esta fase se evaluara el grado de cumplimiento del cronograma establecido asi como
el grado de satisfaccién de los asistentes. Se adoptaran las medidas oportunas para
subsanar posibles errores en jornadas posteriores. Para ello se confeccionara un listado de
incidencias y se realizaran encuestas aleatorias entre los asistentes. El responsable de esta
fase sera la Unidad de Orientacion estudiantil.
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MODALIDAD B: VISITA A LOS CENTROS EDUCATIVOS POR PARTE DEL PERSONAL
DE LA UNIVERSIDAD.

1.- DETERMINACION DE CENTROS QUE SERAN VISITADOS.

En esta fase se pretende confirmar las peticiones iniciales recibidas y tomar
contacto directo con los responsables de cada centro mediante correo electronico y/o
llamada telefénica. Se fija la fecha y hora asi como los detalles de organizacion
necesarios: n° de alumnado que participara, material existente en el centro (cafidn,
ordenador...), tiempo disponible para la actividad. El resultado final sera la confeccion
de un cronograma de visitas. Se desarrollard durante la primera quincena de
Diciembre.

2.- ORGANIZACION DE CADA JORNADA

En esta fase se determina quién asistira a impartir informacion y orientacion a cada
centro en funcién del organigrama general de la Unidad y se determinara la necesidad
de contar con el profesorado de las distintas Facultades para el desarrollo de las
mismas en funcion del nimero de alumnado participante y el tiempo disponible.

3.- DESARROLLO DE LA JORNADA
Se desarrollan las distintas jornadas siguiendo la metodologia determinada en la
fase de planteamiento inicial. En funcion del publico asistente y del tiempo asignado se
desarrollan dos tipos:

A.- CON PARTICIPACION DEL PROFESORADO DE LA UPO

e Presentacion de la UPO: visidon general de la misma, criterios para elegir estudios,
titulaciones que se imparten, formas de acceso... Charla impartida por personal de la
Unidad de Orientacion Estudiantil del Area de Estudiantes empleando abundante
material audiovisual para favorecer el conocimiento de las instalaciones de la UPO.

e Charlas informativas realizadas por profesorado de las Facultades.

B.- SIN PARTICPACION DEL PROFESORADO DE LA UPO.

e Presentacion de la UPO: visidon general de la misma, criterios para elegir estudios,
titulaciones que se imparten, formas de acceso... Charla impartida por Ipersonal de a
Unidad de Orientacion estudiantil del Area de Estudiantes empleando abundante
material audiovisual para favorecer el conocimiento de las instalaciones de la UPO y
dedicando un tiempo especifico a la explicacién del contenido de las distintas
titulaciones.

Tanto en una u otra modalidad se les entrega informacién general de la
Universidad (folleto y mini-Cd) y tripticos informativos de las distintas titulaciones.

4.- EVALUACION DEL DESARROLLO DE CADA JORNADA

En esta fase se evaluara el grado de cumplimiento del cronograma establecido asi como el
grado de satisfaccion de los asistentes. Se adoptaran las medidas oportunas para subsanar
posibles errores en jornadas posteriores. Para ello se confeccionara un listado de incidencias
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y se realizaran encuestas aleatorias entre los asistentes. El responsable de esta fase sera la
Unidad de Orientacién estudiantil.

MODALIDAD C: PARTICIPACION EN FERIAS DE INFORMACION Y ORIENTACION.

1.- DETERMINACION DE FERIAS A LAS QUE SE ASISTIRA.

En esta fase se pretende confirmar las peticiones iniciales recibidas y tomar contacto directo
con los responsables de cada feria mediante correo electronico y/o llamada telefénica. La
finalidad sera conocer fechas, formas de participacion, detalles de organizacion. El resultado
final sera la confeccion de un cronograma de participacion en ferias. Se desarrollara en los
siete dias siguientes a la recepcion de la demanda.

2.- ORGANIZACION DE CADA FERIA

En esta fase se determina quién asistira a impartir informacién y orientacion a cada feria en
funcion del organigrama general del Area de Estudiantes y se determinara la necesidad de
contar con el profesorado de las distintas Facultades para el desarrollo de las mismas en
funcion del ndmero de alumnado participante y el tiempo disponible. Se preparara el
material necesario y se llamara a los organizadores en los dos dias anteriores a la misma
para confirmar. Se realizara la peticion de comision de servicio del asistente.

Area de Estudiantes. Procedimientos de divulgacion y difusién

1. FOLLETOS DIVULGATIVOS DE PLANES DE ESTUDIOS
2. AGENDA DEL ESTUDIANTE
3. DIFUSION DE LA INFORMACION ORIENTADA AL ESTUDIANTE

1. Se utilizan todas las herramientas e instrumentos posibles tanto para obtener y ofrecer
una informacién dinamica (pagina web de la Universidad) para cubrir las necesidades
de nuestros usuarios.

2. El usuario puede demandarnos una determinada informacién por cualquiera de las vias
de contacto con las que cuenta la oficina de informacion y documentacién, ya sea
personal, telefénica, postal o telematicamente.

6.2. Programas de Master y Doctorado:

Una vez que el area de Andlisis y Calidad analiza el perfil de ingreso de los
estudiantes matriculados, transmite dicho informe al Vicerrectorado de Postgrado asi
como al Area de Postgrado.

El Vicerrectorado de Postgrado se encarga, a su vez, de transmitir los resultados a
los directores de los programas para que, en su caso revise el perfil de ingreso.

Teniendo en cuenta estos nuevos perfiles de ingreso, el Area de Postgrado disefia
el Plan de Promocion y Captaciéon de estudiantes para los Master y Doctorados, que
ejecutara una vez sea aprobado por la Vicerrectora de Postgrado.

Una vez desarrolladas las acciones establecidas en dicho plan, se procedera a un
andlisis del éxito de las acciones que servira como base de trabajo para el disefo del
proximo Plan de Promocién y Captacion de estudiantes.
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7. Medidas, analisis y mejora continua: Periddicamente, se revisaran los
procedimientos definidos con el objeto de evaluar los resultados y el impacto en la
mejora del procedimiento. Para ello, se utilizaran los siguientes indicadores:

- Porcentaje de estudiantes admitidos en primera opcidn sobre el total de estudiantes
de nuevo ingreso (Grado).

- Variacién de matriculas de nuevo ingreso (Grado).

- Relacion de estudiantes preinscritos sobre plazas ofertadas (Grado).

- Porcentaje de estudiantes que accede a la titulacién con puntuacién igual o superior
a seis (Grado).

- Porcentaje de estudiantes que accede a la titulacién con puntuacion igual o inferior a
seis (Grado).

- Porcentaje de mujeres entre estudiantes de nuevo ingreso (Grado).

- Variacién del nimero de matriculas recibidas (Postgrado).

- Porcentaje de mujeres matriculadas (Postgrado).

- Tasa de interrupcion durante el primer ano (Grado).

- Tasa de abandono durante el primer curso (Grado).

- Porcentaje de acciones de promocion efectuadas sobre las programadas (Grado y
Postgrado).

- Grado de respuesta a las expectativas de los estudiantes en las jornadas de
promocion realizadas (Grado y Postgrado).

Relacion de formatos asociados:

F33-PC04 Acta de la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro en la que se realice
la propuesta actualizada del perfil de ingreso deseable de los estudiantes para cada uno de
los Programas formativos del Centro.

F34-PC04 Acta de aprobacidon de la Junta de Centro o Comision de Postgrado de la
propuesta actualizada del perfil de ingreso deseable de los estudiantes para cada uno de los
Programas formativos del Centro.

F35-PC04 Acta de la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro en la que se
analicen los datos del perfil de ingreso real de los estudiantes para cada uno de los
Programas formativos del Centro.

F36-PC04 Acta de la Junta de Centro en la que se analicen los datos del perfil de ingreso real
de los estudiantes para cada uno de los Programas formativos del Centro.

F37-PC04 Modelo de encuesta para determinar el perfil real de ingreso en cada Programa
formativo del Centro.

F38-PC04 Documento/Acta de aprobacion del Plan de promocion y orientacion de los
estudios del Centro por la Junta de Facultad

F39-PC04 Documento/ Acta de informacidn a la Junta de Facultad de la Evaluacion del Plan
de promocion y orientacion de los Estudios del Centro.

F40-PC04 Documento/Acta de la Planificacion de las actividades para Centros de Secundaria
y otras Jornadas de Puertas Abiertas y participacion en Foros de captacién de estudiantes
universitarios realizadas por el Area de Estudiantes. )

F41-PC04 Documento de rendimiento de cuentas del Area de Estudiantes relativo a la
evaluacion de los resultados de participacion en las actividades de captacion de estudiantes
para un ano dado.

8. Evidencias:
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Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Acta o documento relativo al
depate y aprobacion del perfi . Pape! 0 Secretaria del centro 4 anos
de ingreso informatico
Relacion de canales de
comunicacion y medlo_s L, . Pape!(_) Area de Estudiantes 4 afios
utilizados para la publicacion informatico
del perfil de ingreso.
Documento que recoja la Area de
definicion de criterios y Papel o Estudiantes/Area de Hasta nueva
procedimientos de seleccion, informatico Gestion Académica propuesta
admision y matriculacion
Plan de promocion y captacion Papel o A,rea de Estudiantes 5 afios
de estudiantes informatico Area de Postgrado
Plan de promocion y
orientacion de los estudios del Papel o Area de Estudiantes Hasta nueva
Centro informatico propuesta
Acta del debate y aprobacién
del plan de promocion y Papel o ; . 5 afios
orientacion informatico Area de Estudiantes
Relacion de actuaciones de
difusion de la oferta educativa Papel o . Hasta nueva
del centro, y de informacion, _rape ¢ Area de Estudiantes
. . . informatico propuesta
orientacion y acogida de
estudiantes
Indicadores relativos a la
medicion del plan de
promocion y medicion: _ Papel 0 Area de Estudiantes 5 afios
*n0 de acciones programadas informatico
*n0 de acciones efectuadas
*Demanda en 12 opcion
Tripticos de todas las Papel o Area de Estudiantes Hasta nueva
titulaciones informatico propuesta
Perfiles de ingreso revisados . Pape! 0 Vicerrectorado de 5 afios
informatico Postgrado
Indicadores relativos a la ; .
medicion del plan de . Pape!q Area de Estudiantes 5 afios
Ly oy informatico Area de Postgrado
promocion y medicion
Andlisis del Plan de Promocion Panel o )
y Captacion de estudiantes _;ape ¢ Area de Postgrado 5 afios
informatico

PCO4

Ediicion 00 - 12/09/2008

Pagina 9 de 16




t PERFILES DE INGRESO Y CAPTACION DE Codigo:
L ’J ESTUDIANTES PC04

Facultad agel Deporte

9. Rendicién de cuentas: El Area de Estudiantes deberd comunicar al Vicerrector de
Estudiantes y Deportes los resultados de todos los procesos de captacion e informacion
de los estudiantes para que los traslade a todos los érganos correspondientes.

El Vicerrectorado de Postgrado debera informar a los Directores de los programas sobre
el Plan de Promocion y captacion de estudiantes asi como de su resultado.

10.Diagrama de Flujo:
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PROCESO DE PERFILES DE INGRESO Y CAPTACION DE
ESTUDIANTES: PROGRAMAS DE MASTER Y DOCTORADO

-Perfil de ingreso Inicio
-Marco normativo externo

-Marco normativo interno
-Programa formativo
-Perfil de earesn

v
Andlisis del perfil de ingreso de
los estudiantes matriculados Informe

A 4

Area de Andlisis y Calidad

v

Remision del resultado de
andlisis al Vicerrectorado de
Postgrado y al Area de
Postgrado

Area de analisis y Calidad

v

Remisién del resultado de
analisis a los directores de los
Programas para una posible Nuevos
revisién del Perfil de ingreso perfiles de
ingreso

Vicerrectorado de Postgrado
Disefio Plan de Promocion de
programas de Postgrado

Plan de
b Promocién

Area de Postgrado

'

Remision al Vicerrectorado de
Postgrado

Area de Postgrado

'

¢ Se aprueba?

No

Si
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PROCESO DE PERFILES DE INGRESO Y CAPTACION DE
ESTUDIANTES: PROGRAMAS DE MASTER Y DOCTORADO

-Perfil de ingreso Ejecucion del Plan de

-Marco normativo externo captacion »

-Marco normativo interno > Relacién de
. v < actuaciones

-Programa formativo Area de Postgrado

-Perfil de eareso

!

Evaluacién del plan de
promocién y orientacion Informe
Area de Postgrado

Fin
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PROCESO DE DEFINICION DE PERFILES Y CAPTACION DE
ESTUDIANTES: GRADO

-Perfil de ingreso Inicio
-Marco normativo externo

-Marco normativo interno o M )
Revision y actualizacién del perfil

-Programa formativo > de ingreso de estudiantes
-Perfil de earesn

Comisién Interna de Calidad
del Centro

v

Propuesta de perfil de ingreso

anrtinalizada

Junta de Centro

v

Debate y aprobacién del perfil
de ingreso

Acta de
Aprobacion

A 4

Organo de gobierno del
Centro y Universidad

|

¢ Se aprueba?

Publicacion del Perfil de
Inareso

Relacién de
canales...

A 4

Servicio responsable Centro y
Universidad

Desarrollo y puesta en
marcha de criterios y
procedimientos de seleccién,
admisién y matriculacion

Servicio responsable Centro y
Universidad
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PERFILES DE INGRESO Y CAPTACION DE
ESTUDIANTES

Cadigo:
PC04

PROCESO DE DEFINICION DE PERFILES Y CAPTACION DE

ESTUDIANTES: GRADO

-Perfil de ingreso

-Marco normativo externo
-Marco normativo interno
-Programa formativo
-Perfil de eareso

Proceso actualizado

No

A 4

Revision y actualizacién del
procedimiento y las acciones
de captacién de estudiantes

Comisién de Garantia Interna
de Calidad del Centro

v

Elaboracién del plan de
promocion y orientaciéon de
los estudios del Centro

Plan de

Comisién de Garantia Interna
de Calidad del Centro

v

Debate y aprobacion del plan
de promocién y orientacion

A 4

promocion

Organo de gobierno del
centro

v

¢ Se aprueba?

v
Desarrollo y puesta en
marcha de las actuaciones
aorobadas

A 4

Acta

Relacién de

Servicio responsable Centro y
Universidad

v

Evaluacioén del plan de
promocioén y orientacién

A 4

actuaciones

Indicadores

Comisién de Garantia Interna
de Calidad del Centro

v

A

Revision y mejora del proceso

Comisién de Garantia Interna
de Calidad del Centro

Fin

A 4

de medicién
del plan
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Anexo
F03-PC04
INSCRIPICION EN LAS ACTIVIDADES
PARA CENTROS DE SECUNDARIA
UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE.
CURSO 2007-08

(5dlo rellenar aquellas que interesen v mandar POR FAX &L 954-34-83-73 o
CORREC ELECTRONICO a: diveram@admon.upg,es)

MOMBRE DEL CENTRC:

DIRECCION:

TELEFONO: FAX:

CORREQ ELECTRONICO:

1.- CHARLA INFORMATIVA EN LOS PROPIOS CENTROS PARA 20
BACHILLERATO.

PERSONA DE CONTACTO PARA DICHA ACTIVIDAD:

TELEFONO DE CONTACTO: HORARIO PARA

LOCALIZARLA:

2.- JORNADA DE PUERTAS ABIERTAS PARA ALUMNADO DE 2° DE
BACHILLERATO.

PERSONA DE CONTACTO:

TELEFONO: HORARIO:

DiA PREFERIDO PARA DICHA ACTIVIDAD:
25 Marzo 26 Marzo
27 Marzo 28 Marzo

ALUMMNOS/AS ASISTENTES POR MODALIDADES: (n? aproximado).

TECNOLOGICO | CIENCIAS HUMANIDADES- | ARTES CICLOS
DE LA C.50CIALES FORMATIVOS
SALUD
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3.- VISITA A LA UNIVERSIDAD PABLO DE CLAVIDE PARA ALUMMNADO DE 4® DE
SECUNDARIA,

PERSONA DE CONTACTO PARA DICHA ACTIVIDAD:

TELEFONO DE CONTACTO: HORARIO PARA
LOCALTZARLA: . DiA PREFERIDO PARA DICHA
ACTIVIDAD:

4,- ENCUENTRO DE FORMACION PARA ORIENTADORES ¥/0 EQUIPOS DIRECTIVOS:
{Sondeo de opinidn).

TEMAS DE INTERES PARA TU FORMACION

Para cualguier consulta dirigirse al Area de Estudiantes. Orientacidn Estudiantil.
Teléfono: 954 34 98 16 954 34 93 09
Fax: 954 34 B3 73

Correo glectranico: dfusersm@admon.upo.es
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Anexo:
F04-PC04

Nos interesa tu opinién
omadas de Puertas Abierta

Agrodecemas gue cumiplimentes este reve cuesstionaric sobre tu experiencia en las
Jornacas de Pusrtos Abiertas de lao UPO, Rodeo con un circulo la valoracidn del 1.l 6
{1 mds negativo & mas positivo) v opina sobre las actividades realizadaos.

1.- Presentacicn de la LUPC:
- +
1 2 3 4 2 &

Observacionss a esta actividad

2 - Mesas informativas. TITULD gde la mesa a la gue asististe:
- +
1 2 3 4 2 &

Ohbservacionss a esta actividad

3.- Poseo guiado porla UPOD
- +
1 2 3 4 5 &

Cbservacioness o esta actividad

4 - Trato recibido

hMesas informativas Paseo guiado

- + - 4+
1 2 3 4 3 & 1 2 3 4 3 &
Observacicnes a esta actividad Observacions: a esto actividad

5.- aBstas jornados responden a tus expectativas e intereses sobre la UPOE
- +
1 2 3 4 3 &

Ohbservacionss de mejora sobre las Jormadas de Puertas Abierdas
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Indice
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Ambito de aplicacién
Documentacion de referencia/Normativa
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Desarrollo

Medidas, analisis y mejora continua
Relacion de formatos asociados

. Evidencias

10. Rendicion de cuentas

11. Diagrama de Flujo
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Anexo 1: Ficha indicadores utilizados

Anexo 2: Documento de acciones programadas de orientacion a los estudiantes (acogida, de
tutoria, de apoyo a la formacién y de orientacién laboral, ....)

Anexo 3: Documento/Acta de reunion del equipo de direccion (o junta de centro) referente a
la aprobacion de la informacion a publicar.

Anexo 4: Documento de relacion de canales de comunicacion y medios utilizados en la
publicacién de los planes y programas de apoyo.

Anexo 5: Documento de relacion de indicadores del procedimiento “Orientacion al

Estudiante”.
Resumen de revisiones
Nimero Fecha Motivo de modificacion
00 12/09/08 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Fdo.: ) Fdo.: Fdo.:
Director/a del Area de | Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Andlisis y Calidad Calidad y Planificacion | Europea
Fecha: 20/12/2008
Fecha: 12 /09 /2008 Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20 /12/2008
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ORIENTACION AL ESTUDIANTE PCO5

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que los
Centros de la Universidad Pablo de Olavide revisan, actualizan y mejoran los
procedimientos relacionados con las acciones de acogida, de tutoria, de apoyo a la
formacion y de orientacion laboral de sus estudiantes.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacién a la informacion relativa a
todas las titulaciones ofertadas por los Centros de la Universidad Pablo de Olavide.

3. Documentacion de referencia/normativas:

7
£ X4

3

Real Decreto Ordenacion Ensefianzas.

M
o

o

arco normativo externo.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion, regula en su articulo 38
la Prueba de Acceso a la Universidad.

Real Decreto 1640/1999 de 2 de octubre, por el que se regula la Prueba de
Acceso a los Estudios Universitarios. (B.O.E. de 27 de octubre de 1999).
Orden de 22 de diciembre de 1999, sobre la organizacion de la Prueba de
Acceso a la Universidad. (B.O.J.A. de 27 de enero de 2000).

Real Decreto 990/2000 de 2 de junio, por el que se modifica y completa el
Real Decreto

1640/1999 de 22 de octubre por el que se regula la Prueba de Acceso a
Estudios Universitarios. (B.O.E. de 3 de junio de 2000).

Real Decreto 1025/2002 de 4 de octubre, por el que se modifica el el Real
Decreto 1640/1999 de 22 de octubre, modificado y completado por el Real
Decreto 990/2000 de 2 de junio por el que se regula la Prueba de Acceso a la
Universidad. (B.O.E. de 22 de octubre de 2002).

Real Decreto 1318/2004 de 28 de mayo, por el que se modifica el Real
Decreto 827/2003 de 27 de junio, por el que se establece el calendario de
aplicacion de la nueva ordenacidon del sistema educativo, establecido por la
Ley Organica 10/2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la educacion.
(B.O.E. de 29 de mayo de 2004).

Normativa y Organizacién para la Prueba de Acceso a la Universidad 2007, de
la Comision Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia, por acuerdo de 17
de enero de 2007.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades, en el apartado 1
de su disposicién adicional vigésima quinta, establece que el Gobierno, previo
informe del Consejo de Coordinacién Universitaria, regulara las condiciones
basicas para el acceso a la universidad de los mayores de 25 afios que no
estén en posesion del titulo de bachiller o equivalente.

Real Decreto 743/2003 de 20 de junio, BOE de 4 de julio, regula las
condiciones basicas para la elaboracién y realizacion de la Prueba de Acceso a
la Universidad para Mayores de veinticinco afos.

Real Decreto 1742/2003, de 19 de Diciembre por el que se establece la
normativa basica para el acceso a los estudios universitarios de caracter
oficial.

Normativa General, por Resolucion de 12 de julio de 2006 de la Comision
Coordinadora Interuniversitaria de Andalucia por la que se establecen los
procedimientos y los programas para la realizacién de la Prueba de Acceso
para Mayores de Veinticinco Afos.
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o Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades.

o Decreto 478/94 de 27 de diciembre, por el que se establece la composicion de
la Comisién del Distrito Unico Universitario de Andalucia.

o Real Decreto 69/2000, de 21 de enero, por el que se regulan los
procedimientos de seleccidon para el ingreso en los centros universitarios de
los estudiantes que retnan los requisitos legales necesarios para el acceso a
la Universidad. )

o Acuerdo de la Comision del Distrito Unico Universitario de Andalucia (se
aprueba anualmente)

o Decreto 298/2003, de 21 de octubre, por el que se aprueban los Estatutos de
la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

o Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

o Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre T, de Universidades.

o Ley Organica 4/2007 de 12 de abril T, por la que se modifica la Ley Organica
6/2001 de 21 de diciembre , de Universidades.

o Planes de Estudios publicados en el B.O.E.

Perfil de ingreso.

Plan estratégico del centro.

Plan de mejora de las titulaciones.

Plan estratégico de la Universidad Pablo de Olavide.

Programa formativo.

Perfil de egreso.

Las actividades del afo anterior.

53

¢

7
°

3

¢

53

A

7
°

3

¢

3

¢

4. Definiciones:

No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. Responsabilidades:

Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros: Impulsar, revisar y
actualizar los procesos relacionados.

- Realizar propuestas para el debate, aprobacion y la evaluacién de los planes y
programas de apoyo.

Junta de Centro/Organo de Gobierno de la Universidad: Aprobar, previo
debate, los documentos que presenta la Comisién de Garantia Interna de Calidad de
los Centros.

Vicerrectorado de Estudiantes y Deporte: Disefar y proponer al equipo de
Gobierno de la universidad las estrategias relativas a la acogida, tutoria, de apoyo a
la formacion y de orientacién de sus estudiantes

Area de Estudiantes: Desarrollar y poner en marcha las actuaciones aprobadas en
el ambito que les compete.

Area de Postgrado: Desarrollar y poner en marcha las actuaciones aprobadas en el
ambito que les compete.

6. Desarrollo

PCO5
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La Comisién de Garantia de Calidad encargada de revisar, actualizar y, si procede,
mejorar los procedimientos relacionados con las acciones de acogida, de tutoria, de
apoyo a la formacién y de orientacion laboral de sus estudiantes, previo analisis de los
marcos de referencia relativos a dichos procesos deberd proponer para debate y
aprobacién los planes y programas de apoyo de dichos procedimientos.

En definitiva, se trata de verificar si las acciones previstas para orientar a los
estudiantes sobre el desarrollo de sus estudios —tutorias, orientacién y apoyo- y sobre su
proceso de insercion laboral, son adecuadas.

Para ello se revisaran los procedimientos y acciones realizadas y previstas para
orientar a los estudiantes, los procedimientos de asignacion de tutores y los sistemas de
informacidn y difusion relativos a los mismos.

Es importante reflexionar sobre si la Universidad proporciona al alumnado,
especialmente el de nuevo ingreso, la informacidn necesaria para su integracion en la
vida universitaria asi como servicios, actividades y apoyos para atender a las necesidades
académicas y personales de los estudiantes y para facilitar el transito de éstos al
mercado laboral.

La titulacién debera conocer y analizar anualmente los datos relativos a las acciones
programadas y realizadas, el nimero de estudiantes que se han beneficiado y el nivel de
satisfaccion de éstos.

Esta politica se debera disefiar, en el marco de la politica general de la Universidad,
programando acciones a tal fin.

Aprobado, o ratificado si no hubiera cambios significativos, el servicio competente de
la Universidad o el Centro procedera a publicar y difundir por los canales habituales los
planes y programas de orientacion aprobados.

La Comision de Garantia de Calidad, deberd definir y evaluar el comportamiento de
dichos planes.

Procedimientos Orientacion. Area de Estudiantes.
= PROGRAMA BIENVENIDA

OBJETO:

—

Acompaniar al alumnado de 1° de carrera en el proceso de incorporacion a la UPO.

2. Dotarles de la informacion necesaria sobre el uso de los servicios inicialmente mas
representativos  para ellos: biblioteca, deportes, informatica, becas, comedor,
transportes, orientacion....

3. Orientarles sobre los principales cambios que experimentaran con respecto al
bachillerato y que pueden suponer un importante cambio en la forma de abordar sus
estudios.

4. Presentarles la carrera que van a cursar por parte de su profesorado indicandoles los
principales aspectos que deben tener en cuenta al inicio de la misma.

5. Fomentar el conocimiento del alumnado de la propia titulacion con la finalidad de

constituir grupo.

» ACTIVIDADES DE LIBRE CONFIGURACION
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Como apoyo a la formacién y orientacion de los estudiantes de la UPO el Vicerrectorado
de Estudiantes y Deporte y dentro de la oferta académica anual de la Universidad

propone anualmente las siguientes actividades de libre configuracion:

> Ansiedad y examenes

> Habilidades y relaciones sociales

> Técnicas de estudio y planificacion

» Programa Lazarillo

Dichas actividades son gestionadas por el Area de Estudiantes.

» APOYO PSICOLOGICO Y ORIENTACION ESTUDIANTIL

El Area de Estudiantes cuenta con los servicios de asesoramiento psicoldgico y
asesoramiento estudiantil prestados por una psicéloga y por el orientador del Area de
Estudiantes respectivamente. Cabe mencionar la gran demanda de estos servicios por
parte de los alumnos de la Universidad.

7. Medida, analisis y mejora continua: Periddicamente, se revisaran los procedimientos
definidos con el objeto de evaluar los resultados y el impacto en la mejora del
procedimiento. Para ello, se utilizaran los siguientes indicadores:
- Porcentaje de estudiantes que participan en programas de orientacion.
- Indice de satisfaccion de los estudiantes con las acciones programadas

8. Relacion de formatos asociados
No existen formatos asociados

9. Evidencias

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Documentacion que contenga
la relacion de acciones de :
) i Papel o Area de o
acogida, de tutoria, de apoyo . " . 5 afos
. informatico Estudiantes
a la formacion y de
orientacion laboral
Apoyo
Acta del debate y aprobacion Papel o administrativo 5 afios
de las acciones disefiadas informatico Centro/Area de
Estudiantes
Relacion de canales de
comunicacion y medios 3
. o Papel o Area de ~
utilizados para la publicacion y ) - ; 5 afos
L informatico Estudiantes
difusion de los planes y
programas de apoyo
Indicadores relativos a la Papel o Area de o
.y . - : 5 anos
medicion del programa. informatico Estudiantes

PCO5
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10.Rendicién de cuentas: El Area de Estudiantes deberd comunicar al Vicerrector de
Estudiantes y Deportes los resultados de todos los procesos de orientacion y formacién
de los estudiantes para que los traslade a todos los 6rganos competentes.

11.Diagrama de Flujo:
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PROCESO DE ORIENTACION A LOS ESTUDIANTES

-Marco normativo externo
-Perfil de ingreso

-Plan estratégico, planes de
mejora,...

-Programa formativo

-Perfil de Egreso

-Acntividades de afn anterinr

2

Proceso actualizado

A 4

Revision y actualizacién de
acciones de acogida, de tutoria,
de apoyo a la formacion y de
orientacion laboral

Relacién de

Comisién de Garantia Interna
de Calidad

v

Debate y aprobacion de las
acciones disefiadas

A 4

acciones

Organo de gobierno del
Centro y Universidad

No

v

¢Se aprueba?

Publicacién y difusion de los
planes y programas de

Acta

Relacién de

Servicio responsable Centro
y Universidad

-

v
Desarrollo y puesta en
marcha de los planes y
programas de apoyo

Servicio responsable Centro y
Universidad

v

Evaluacioén de los planes y
programas de apoyo

A 4

canales

Indicadores de

Comisién de Garantia Interna
de Calidad

v

A

Revision y mejora del
proceso

Comisién de Garantia Interna
de Calidad

Fin

A 4

medicion del
programa

PCO5
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F04-PC05: Encuesta evaluacion “Programa Bienvenida”

=P IR S IR A N L
[ = 3 QBF =41 F B Vgl — T JI § = =

19.- SENALA LOS TRES ASPECTOS MAS POSITIVOS QUE HAS
ENCONTRADOD EMN EL "PROGRAMA BIEMVEMNIDA™

R
o
T
e
T

29,- SENALA LOS TRES ASPECTOS MENOS POSITIVOS QUE HAS
ENCONTRADOD EMN EL "PROGRAMA BIENWVEMNIDA™

®
®
®

39.- VALORA DE 1 a5 EL CONTENIDO DE LAS SESIONES
INFORMATIVAS. (SEMNALA CON UNA X)

PCO5
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| ACTIVIDADES |1 3 [E] =3 =]
ZQUE ES LA U P.OZ

SERVICIO DEPORTIVOY

BIBLIOTECA

| PASEOD GUIADO POR LA UNIVERSIDAD | [ [ [ [

4.- éRESPOMNDE LO VISTO EN LA ULP.O. A LA IDEA PREVIA QUE TENIAS?
ZEMN QUE SI? EEM QUE NO?

S-WALORA DE 1 a5 EL CONTENIDO DE LAS SESIONES FORMATIVAS
WA SU PONENTE.

| ACTIVIDADES E [z E [+ [5
NOS CONOCEMOS

ORIENTACION PARA
LA CARRERA PROFESIOMAL

PRESENTACION DE TU CARRERA

6.- VALORA DE 1 a5 LOS SIGUIENTES ASPECTOS GEMNERALES.

ACTIVIDADES 1 2 3 4 5
Informacion previa al programa
Organizacidn general del programa.
La labor desarrollada por los
ponentes de las sesiones
formativas.

La labor desarrollada por los
ponentes de las sesiones
informativas.

Grado de interés general del
pPrograma.

Las instalaciones empleadas.
Los medios técnicos usados en el

I programa. [ [ [ [ [
| El material entregado [ [ [ [ [

7 .- Por dltimo, sefiala agusllos temas que te hubiera gustado tratar o aqusellas
recomendacionas gus consideres oportunas cara a la organizacidn des
programas parecidos.

Temas posibles a tratar Recomendaciones
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4.

. Objeto: El objeto del presente procedimiento es fijar el modo en que los centros de

la Universidad Pablo de Olavide proyectan y llevan a cabo la ensefianza de las
distintas disciplinas de acuerdo con sus programas formativos y los objetivos fijados
en los respectivos programas y guias docentes.

. Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion a todas las titulaciones

ofertadas por el Centro.

. Documentacion de referencia/normativa:

Ley organica 4/2007 , de 12 de abril por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades (LOM-LOU) (BOE 13. abril. 2007).

Real Decreto 1125/2003, de 5 de septiembre, por el que se establece el sistema
europeo de créditos y el sistema de calificaciones en las titulaciones universitarias.

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre por el que se establece la ordenacion de
las ensefianzas universitarias.

Libro blanco de los distintos titulos de grado.

Normas reguladoras de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla. (24
febrero 2004) o reglamento de funcionamiento de la Junta del centro.

Normativa sobre asignaturas optativas y de libre configuracion (Aprobada en la 122
sesién del Consejo de Gobierno Provisional de 27-01-04).

Reglamento de organizacién y dedicacion docente de la Universidad Pablo de Olavide.
Normativa de Régimen Académico y Evaluacion del alumnado.

Criterios para la Planificacion Docente.

Procedimiento “Asignacion de espacios para la docencia y registro horario”

Definiciones:

Guia Docente: Documento destinado al apoyo y guia del aprendizaje de una materia,
recogiendo los objetivos, contenidos, bibliografia, sistema de evaluacién y otros
apartados de la ensefianza de una asignatura.

5. Responsabilidades:

- Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea: da orientaciones
generales y presenta al consejo de gobierno la organizacion docente de cada centro
para su aprobacién.

- Vicerrectorado de profesorado: recibe y coordina los distintos POD y determina
las necesidades de plantilla en funcién de los mismos.

- Junta de Facultad: aprueba la ordenacion docente de cada centro.
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8.

Departamentos: aprueban el POD vy vigilan el cumplimiento de las obligaciones
docentes de sus respectivos profesores.

Comision de Ordenacion Académica y otras comisiones de los centros.
resuelve las posibles incidencias relacionadas con el desarrollo de la docencia.

Equipo Decanal: coordina y vigila por el buen desarrollo de la docencia.

. Desarrollo:

La Junta de Centro, a instancias del Decano, aprobara la organizacién docente del
Centro y la remite al Vicerrectorado de Docencia y Convergencia europea.

Calendario Académico oficial y ordenacién docente para el curso académico siguiente
aprobado por el Consejo de Gobierno de la Universidad.

Aprobacién por el Departamento del POD, con distribucion de materias y créditos
adscrita a las areas o departamentos.

Preparacién y publicacién de los programas y las guias docentes. Sus apartados son
propuestos por el Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea, elaboradas
por los profesores y aprobados por la Facultad. El Vicedecano correspondiente
coordina las actividades dirigidas.

Se publica el horario de tutorias propuesto por los profesores.

El equipo decanal vigila y coordina el desarrollo docente y atiende las posibles
reclamaciones sobre este asunto, dando traslado, si procede, a la Comision
correspondiente (en especial para las cuestiones relacionadas con incidencias en el
desarrollo de la docencia se da traslado a la comisién de docencia de cada
Departamento).

. Medida, analisis y mejora continua: Una vez al aino, el Responsable de Calidad y

Planificacion presentara a la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro los
datos de las quejas recibidas tanto a través del buzén de quejas de la Facultad o
Escuela como de los Departamentos implicados en las ensefianzas de sus titulos
formativos, para identificar y corregir las posibles deficiencias que se detecten en
este procedimiento. Sin perjuicio de que se atiendan las quejas individuales segun
contempla la normativa.

Relacion de formatos asociados:

F76-PC06. Acta de aprobacion por la Junta de Centro de la propuesta de Organizacién
Docente del Centro.

F77-PC06 Acta de aprobacion por el Consejo de Gobierno de la Organizacién Docente del
Centro.

F78-PC06 Calendario Académico oficial préximo curso.

F79-PC06 Guias Docentes de las materias de los Titulos del Centro para el proximo curso
académico (archivo zip).

F80-PC06 Actas aprobacion POD para el proximo curso académico de los Departamentos
que imparten docencia en el Centro.

F81-PC06 Horarios y aulas de las actividades presenciales y de las actividades dirigidas,
Seminarios y visitas aprobados por el Centro.

PCO6
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9. Evidencias:
Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Acta de aprobacion
propuesta de organizacion Papel o Equipo
docente del Centro, Junta inforIr)nético Directivo/Junta 6 afnos
de Centro de Centro
Acta de aprobacion
propuesta de organizacion , .
docente del Centro Consejo . Pape! 0 Secretarlo_ Equipo 6 afios
) informatico de Gobierno
de Gobierno
Acta aprobacion POD , Papel o Secretario
Consejo Departamento inforFr)nético Consejo de 6 afios
Departamento
Papel o Profesor
Informe Equipo Decanal inforIr)nético responsable de la 6 anos
asignatura

10.Rendicion de cuentas: El Vicerrector de Docencia y Convergencia Europea una
vez aprobado el modo en que los centros de la Universidad Pablo de Olavide
proyectan y llevan a cabo la ensefanza de las distintas disciplinas de acuerdo con sus
programas formativos y los objetivos fijados en los respectivos programas y guias
docentes, lo hard publico; informando puntualmente de cuantas modificaciones
experimente este procedimiento.
Al finalizar el curso académico los Decanos informaran a los Directores de
Departamento de las cuestiones relacionadas con incidencias en el desarrollo de este
procedimiento.

11.Diagrama de Flujo:
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PROCESO DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DE LA ENSENANAZA

Inicio

A 4
-Criterios para la Planificacion Elaborar una propuesta de P
Docente 'y »| oraanizacién docente del Centro > ropuesta de
-Normativa de Régimen Centro W
Académico y Evaluacién del
alumnado v
-Libro blanco de los distintos -
sl ab GrEEE Aprobacion propuesta de
organizacién docente del Centro
Junta de Centro
¢ Se aprueba?
No
B v Si
Aprobacion definitiva
L
Consejo de Gobierno
¢Se aprueba?

Aprobacion POD
-

Departamento

A 4

Preparacién programas y
guias docentes PC-07 Evaluacion del
—> aprendizaie

Profesorado/coordina
Vicedecano correspondiente

|

Vigilancia y coordinacion del
desarrollo docente Informe
—»

Equipo Decanal

v

Fin
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar para

gestionar la evaluacion de los aprendizajes que los alumnos adquieren o han de adquirir
en el desarrollo del programa formativo.

Ambito de aplicacion: Este procedimiento serd de aplicacion tanto en la gestién como
en la revision del desarrollo de los diferentes métodos empleados en la evaluacion de los
estudiantes dentro de los programas formativos ligados a las titulaciones de las que el
Centro es responsable.

Documentacion de referencias/normativas:

7
£ X4

Normativa de oficial de régimen académico y evaluacion del alumnado.
Programas formativos.

Guias docentes.

Ley de proteccién de datos.

Procedimiento “Asignacion de espacios para la docencia y registro horario”

3

A

7 7
0'0 0'0

53

¢

Definiciones:

Examen: Prueba escrita u oral sobre el contenido total o parcial de cada uno de los
programas formativos de una titulacion.

Evaluacion continua: Sistema de evaluacién que toma en cuenta, ademas de los
posibles examenes, el trabajo desarrollado por el alumno mediante la participacién en
clases teoricas o practicas, seminarios, talleres, proyectos, informes, trabajos en grupos u
otras actividades.

Competencias: Conjunto de conocimientos y destrezas relacionados con un perfil
profesional que el alumno debe adquirir en su aprendizaje.

Responsabilidades:

Equipo de Direccion: responsable de elaborar una propuesta de calendario oficial
de examenes.

Junta de Centro: encargada de discutir y aprobar el calendario oficial de examenes
y de las Guias Didacticas.

Profesor responsable de cada programa formativo: sera el responsable de la
efectiva aplicacion del Sistema de Evaluacion del Aprendizaje, de su programa
formativo.

Departamento

Desarrollo:

e El Equipo de Direccién del Centro elabora una propuesta de calendario oficial de
examenes para su aprobacion por la Junta de Centro. En el caso de evaluacion
continua, eleva a la Junta de Centro las Guias Didacticas en las que consta el calendario
de actividades de cada asignatura, previamente coordinado por el/la Vicedecano/a
responsable de Ordenacién Académica.
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e La Junta de Centro discute y aprueba el calendario oficial de examenes de las
titulaciones de las que es responsable. Igualmente, discute y aprueba las Guias
Didacticas. La propuesta aprobada se eleva al Consejo de Gobierno para su aprobacion
definitiva y publicacion.

¢ En un plazo no inferior a diez dias de la fecha establecida para el examen, siguiendo el
procedimiento establecido por el Centro, se hard publica la convocatoria oficial del
mismo de la que tiene la competencia Ultima el profesorado responsable de la
asignatura. Esta publicacion se realizara a través del Registro General, para que quede
constancia de las fechas de examenes y actividades evaluables, para garantia de los
estudiantes, y se remitira tanto a los tablones de los distintos cursos como a la pagina
web institucional.

e La prueba se realizara con las garantias para el alumnado que contempla la normativa
de la Universidad Pablo de Olavide.

e Las calificaciones se comunicaran segun los cauces establecidos por la normativa
universitaria asi como el procedimiento y los plazos para la revision de los examenes.

e El proceso acaba con la firma de las actas definitivas, responsabilidad del profesorado.

7. Medidas, analisis y mejora continua: Una vez al afo, el Responsable de Calidad y
Planificacion presentara a la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro los
datos sobre los siguientes indicadores:

- Duracién media del proceso formativo y su relacién con la duracion inicialmente
prevista (Grado y Postgrado).

- Variacién del nimero de tesis doctorales inscritas.

- Variacién del nimero de tesis doctorales defendidas.

- Variacién del nimero de tesis doctorales con mencién de calidad.

- Variacién del nimero de tesis doctorales con premio extraordinario de doctorado.

- Tasa de rendimiento (Grado y Postgrado).

- Tasa de éxito (Grado y Postgrado).

- Duracién media de los estudios (Grado y Postgrado).

- Tasa de evaluacion (Grado).

8. Relacion de formatos asociados:
No se asocia ningun formato

9. Evidencias:
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Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Acta de aprobacion calendario Equipo
oficial de examenes/Guias Papel o _ mquip o
s . - Directivo/Junta de 6 anos
Didacticas de la Junta de Centro informatico
Centro
Acta de aprobacion calendario
oficial de examenes/Guias Panel o Secretario EQUIbo
Didacticas del Equipo de _rapeC  EQuIp 6 afios
. informatico de Gobierno
Gobierno
Resguardo de registro de la p
S0 S rofesor
Publicacién convocatoria oficial Papel o o
. " responsable de la 6 anos
del examen informatico .
asignatura
Papel o Profesor
Actas Firmadas _rapeC responsable de la 6 afios
informatico .
asignatura

10. Rendicion de cuentas:

Una vez aprobada la sistematica a aplicar para gestionar la evaluacién de los
aprendizajes que los alumnos adquieren o han de adquirir en el desarrollo del programa
formativo, el Equipo de Direccién sera el responsable de hacerla publica al inicio de cada

curso académico.

11.Diagrama de Flujo
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Anexo 1: Convenio firmado por ambas partes.

Anexo 2: Documento que recoja la organizacion del programa formativo.

Anexo 3: Documento que revise y analice el programa de movilidad.

Anexo 4: Encuesta de satisfaccion de todos los implicados en el programa de movilidad.
Anexo 5: Nuevas versiones de la documentacion relativa a la definicién de las practicas en

empresa.
Resumen de revisiones

Nimero Fecha Motivo de modificacion
00 12/09/2008 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Fdo.: ) Fdo.: Fdo.:
Director/a del Area de | Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Analisis y Calidad Calidad y Planificacién | Europea

Fecha: 20/12/2008

Fecha: 12 /09 /2008 Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20 /12/2008
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1. Objeto:

v' Movilidad internacional (Oficina de Relaciones Internacionales).

El objeto de este procedimiento es plasmar documentalmente cada una de las
tareas desarrolladas en el marco de los programas de movilidad de estudiantes,
tanto de entrada como de salida, gestionados por la ORIC.

v Movilidad nacional Sicue/Séneca (Area de Estudiantes).

El objeto de este procedimiento es plasmar documentalmente cada una de las
tareas desarrolladas en el marco del programa de movilidad nacional
Sicue/Séneca, tanto de entrada como de salida, gestionados por el Area de
Estudiantes, y referidas a los siguientes puntos:

1. Adjudicar las plazas ofertadas a los estudiantes para llevar a cabo una
movilidad en otra Universidad Espanola.

2. Tramitar las solicitudes de Beca Séneca a fin de la concesion de las mismas por
la Secretaria de Estado de Universidades e Investigacion.

3. Seguimiento y control de los alumnos de la UPO que realizan una movilidad en
otra universidad espafola.

4. Seguimiento y control de los alumnos de otras universidades espafiolas que
realizan una movilidad en la UPO.

2. Ambito de aplicacion:

Movilidad internacional (Oficina de Relaciones Internacionales).
El procedimiento se aplica en el disefio, gestion, desarrollo y evaluacion de
programas que impliqguen movilidad de estudiantes en el ambito internacional.

Movilidad nacional Sicue/Séneca (Area de Estudiantes).
El procedimiento se aplica en el disefio, gestidén, desarrollo y evaluacion del
programa de movilidad nacional Sicue/Séneca.

3. Documentacion de referencias/normativas:

v' Movilidad internacional (Oficina de Relaciones Internacionales)

* No hay normativa interna general referente a los programas de movilidad, si
bien las condiciones de cada programa se fija en las respectivas resoluciones de
convocatoria en cada uno de los programas de movilidad.

* La normativa general de programas movilidad las fija cada organismo bien en las
guias del candidato (programas de la Unidén Europea) bien en los términos de
referencias de otros programas.

* Plan Director de Relaciones Internacionales.
* Plan Estratégico.

v Movilidad nacional Sicue/Séneca (Area de Estudiantes)

*Convocatoria anual del Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios
Espanoles de la CRUE.

*Convocatoria anual de Becas Séneca de la Secretaria de Estado de Universidades
e Investigacion.

PCOS
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*Decreto 298/2003, de 21 de octubre, por el que se aprueban los Estatutos de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla.

*Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones
Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

*Plan Estratégico de la Universidad Pablo de Olavide

*Plan Estratégico del Area de Estudiantes.

4. Definiciones:

Movilidad: Estancia desarrollada por un estudiante en una Universidad o alguna otra
Institucion de ecuacion superior extranjera (Universidad de destino), en la que el
beneficiario disfruta de la exencion del pago de tasas académicas por parte de ésta y
que incluye en la mayoria el reconocimiento académico de la actividad llevada a cabo.

5. Responsabilidades:
a. Movilidad internacional (Oficina de Relaciones Internacionales)

Oficina de Relaciones Internacionales y Cooperacion:
Responsable de la gestién del programa (disefio cuando son
programas propios) institucionalmente, recepcion de solicitudes y
emision de documentos.

Comision de Relaciones Internacionales: Comision
permanente de la UPO encargada de la evaluacion de las solicitudes
y revision y resolucion de las posibles incidencias.

Coordinadores Académicos: Responsable del reconocimiento
académico de los participantes mediante la formalizacion del
Reconocimiento Previo de Estudios. Existe al menos un coordinador
en cada centro.

Universidades Contraparte: Juega un papel protagonista en la
primera fase de las movilidades de entrada a la UPO. Son las
responsables de realizar la organizacion del programa al interior de
sus Instituciones, llevar a cabo la seleccidon de participantes y envio
de informacién y documentacién de los seleccionados a la UPO.

b. Movilidad nacional Sicue/Séneca (Area de Estudiantes)

Vicerrectorado de Estudiantes y Deporte: Le corresponde la
representacion institucional de la Universidad en la firma de los
convenios entre la UPO y otras universidades espafiolas.

Area de Estudiantes: Sus funciones comprenden desde la
elaboracién de los convenios de intercambio con las universidades,
hasta la finalizacién por parte del alumno en la universidad de
destino. Igualmente realiza funciones de apoyo a nivel académico a
los Coordinadores de cada titulacién.

Comision Sicue/Séneca: Comision nombrada a efectos de
seguimiento del programa Sicue/Séneca, a la que le corresponde
fijar los objetivos y politicas de movilidad de estudiantes a nivel
nacional. Igualmente le corresponde la evaluacion de solicitudes
previo estudio por el Area de Estudiantes de las mismas.
Coordinadores Académicos: Responsable del reconocimiento
académico de los participantes mediante la formalizacion del
Acuerdo Académico. Existe al menos un coordinador en cada
centro.

Decanatos de Facultades y Direcciones de Escuelas: son los
responsables del respaldo a las acciones llevadas a cabo por los

PCOS
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6. Desarrollo:

Coordinadores Académicos en cuanto se requiere su firma en todos
los documentos gestionados por los Coordinadores Académicos.

vi. Universidades de destino. Responsable de la puesta en marcha

de los convenios que se acuerden con la UPO. Son también
responsables de la recepcion de los estudiantes de la UPO a los que
se les haya concedido una movilidad en su universidad, de su
seguimiento y evaluacion.

6.1 .Movilidad internacional:

Movilidades de salida:

Establecimiento y formalizacion de convenios y acuerdos con las
Universidades e Instituciones de Educacién Superior contraparte, a
iniciativa y bajo la supervision de los Coordinadores Académicos (todo
el aho).

Publicacién de la convocatoria y recepcién de solicitudes de los
candidatos. Organizacién de la informacidon que es remitida a la
Comision de Relaciones Internacionales para que lleve a cabo la
seleccion (febrero/marzo).

Publicacién de seleccionados y envio de informacién a las Universidades
de destino. Apoyo en la organizacion de las estancias de los
seleccionados (abril/mayo).

Cuando el programa incluya reconocimiento académico: formalizacion
del compromiso previo de reconocimiento académico (contrato de
estudios) — realizaciéon de la estancia — recepcién de informes
(certificados de notas) para la formalizacion del reconocimiento de
estudios (septiembre, si es anual o febrero, si es semestral).

Revision y mejora del programa a través de evidencias e
implementacion de modificaciones si se considera oportuno (todo el
afo).

Movilidades de entrada:

Establecimiento y formalizacion de convenios y acuerdos con las
Universidades e Instituciones de Educacién Superior contraparte, a
iniciativa y bajo la supervision de los Coordinadores Académicos (todo
el aho).

Recepcion de documentacion por parte de las Universidades
contrapartes relativas a sus estudiantes seleccionados (septiembre
anual y febrero si es semestral).

Los criterios de seleccidon para las convocatorias de Erasmus/programas
Bilaterales estan establecidos en las respectivas convocatorias.
Recepcion de estudiantes e inscripcion y formalizacion de las estancias
(septiembre/febrero)

Emision y remision de documentacion una vez finalizadas las estancias
(julio/febrero).

Revision y mejora del programa a través de evidencias e
implementacion de modificaciones si se considera oportuno (todo el
ano).

6.2. Movilidad nacional

PCOS
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1. Firma de convenios

A. La CRUE publica las normas generales sobre el Sistema de Intercambio
entre Centros Universitarios Espafioles (SICUE) abriendo el plazo para la firma de
convenios.

B. El Area de Estudiantes procedera a la convocatoria de la Comision
Sicue/Séneca formada por:

e Vicerrector de Estudiantes y Deporte.
e Coordinadores Sicue/Séneca de las diferentes titulaciones.
e Direccidn del Area de Estudiantes.

C. De esta reunion se levanta Acta con la aprobacion de los objetivos y
politicas de movilidad de estudiantes.

D. El Area de Estudiantes elaborard aquellos convenios que hayan sido
solicitados por los Coordinadores Académicos. Estos convenios seran firmados
institucionalmente por el Vicerrector de Estudiantes y Deporte. El plazo para la
firma de los convenios esta comprendido entre los meses de octubre y diciembre
de cada afio.

E. El Area de estudiantes se encargara de la remisidn de los convenios a la
CRUE en la fecha establecida en la normativa mencionada en el Apartado 1.

Plan nacional de solicitud de movilidad en la Universidad Pablo de
Olavide

A.  El Area de estudiantes realiza la convocatoria del intercambio con todas las
plazas de los acuerdos bilaterales que se hayan firmado, la cual sera firmada por
el Vicerrector de Estudiantes y Deporte. )

B. Dicha convocatoria se publica en el Tablon de anuncios del Area de
Estudiantes y en la pagina web de la Universidad Pablo de Olavide.

Se establece un plazo de solicitudes.
Seleccion

A. El Area de Estudiantes estudiara las solicitudes y elaborara informes que
seran remitidos a la Comisidon Sicue/Séneca a fin de que se lleve a cabo la
seleccién por la misma.

B. Se hacen publicos los resultados en la fecha fijada en la normativa de la
CRUE a que se refiere el Apartado 1. )

C. Dicha publicacion se lleva a cabo en el Tablén de anuncios del Area de
Estudiantes y en la pagina web de la Universidad Pablo de Olavide y se abre un
plazo de reclamaciones. )

D. Se publica la lista definitiva en el Tablon de anuncios del Area de
Estudiantes y en la pagina web de la Universidad Pablo de Olavide, y se establece
un plazo para renunciar al intercambio.

E. El Area de Estudiantes remitird los nombres de los estudiantes que van a
realizar intercambio a las universidades de destino.

F. El resto de candidatos que relna los requisitos pasara a formar parte de las
listas de espera, por si se produjesen renuncias, ordenadas por riguroso orden de
puntuacion, de acuerdo con los criterios establecidos en la Universidad Pablo de
Olavide.

G. Envio a la CRUE de la Relacion priorizada de solicitudes (Impreso B).

PCOS
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5. Séneca

A. La Secretaria de Estado de Universidades e Investigacion publica en BOE
durante el mes de abril, la convocatoria de ayudas para la movilidad de
estudiantes iniciando con ello el plazo de solicitud de beca Séneca.

B. Finalizado el plazo de presentacidon de solicitudes, el Area de Estudiantes
las remitira, en el plazo establecido en la convocatoria, a la Secretaria de Estado
de Universidades e Investigacion, junto con la Relacién priorizada de solicitudes
(Impreso B), en la que se expresara la puntuacion otorgada a cada solicitante de
acuerdo con el baremo establecido.

6. Resolucion Séneca

A. La Resolucién de concesion se efectuara antes del 30 de junio por la
Secretaria de Estado de Universidades e Investigacion y sera publicada en el
Tablon de anuncios del Area de Estudiantes y en la pagina web de la Universidad
Pablo de Olavide.

B. Igualmente, y a fin de facilitar la comunicacion de los resultados a los
estudiantes, el Area de Estudiantes elaborara un listado donde quede reflejada la
situacion de aquellos estudiantes que hubiesen quedado fuera de la concesion de
Becas Séneca, a efectos del seguimiento de las listas de espera.

7. Renuncias.

El Area de Estudiantes comunicara las renuncias que se produzcan tanto en la

movilidad Sicue como en las Becas Séneca a:

¢ Coordinador de la titulacién correspondiente.

¢ Universidad de destino.

e Secretaria de Estado de Universidades e Investigacion en el caso de las
becas Séneca.

8. Acuerdos Académicos

A. La movilidad del estudiante se basara en el Acuerdo Académico. Este
documento describira la actividad a realizar en el Centro de destino que sera
reconocido automaticamente por el Centro de origen.

B. El Acuerdo Académico sera firmado por el Coordinador y el Decano del
centro de origen. Una vez que se haya incorporado el estudiante a la universidad
de destino sera firmado por el Coordinador y el Decano del centro de destino.

C. Le corresponde el Area de Estudiantes la tramitacion de los Acuerdos
Académicos tanto de los estudiantes que llegan como de los que se van,
haciéndolos llegar a los coordinadores para su seguimiento y firma, los cuales los
devolveran al Area de Estudiantes en la que se llevara un control de los mismos.

9. Recepcion de estudiantes.

A. Las Universidades de destino comunicaran al Area de Estudiantes a efectos
de un seguimiento por parte de ésta, la incorporacion de los alumnos indicando la
fecha de la misma (Certificado de Incorporacion Sicue).

B. El Area de Estudiantes recibirda a los alumnos procedentes de otras
universidades espafolas que vayan a disfrutar de la movilidad en la UPO.

PCOS
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C. En el caso de que los alumnos que se incorporen sean SENECA, el Area de
Estudiantes se encargara del envio de la documentacion adicional que conlleva el
disfrute de la beca SENECA al organismo correspondiente.

10.Calificaciones

El Area de Estudiantes se encargara del seguimiento de las evaluaciones de
los alumnos que cursen su movilidad en la UPO, para ello gestionara la
comunicacion con los distintos responsables de las asignaturas cursadas por los
alumnos a fin de realizar un seguimiento de la evaluacion de los alumnos. El Area
de Estudiantes una vez recabada la informacion de la evaluacién de los
estudiantes, elaborara un impreso de Acta por estudiante y convocatoria la cual
remitira al Coordinador Académico para su revision y firma. Este Acta sera a su
vez remitida a la Universidad de origen del alumno finalizando con ello la
movilidad del alumno en la UPO.

11.Reconocimiento de estudios

Las Universidades de destino remitiran al Area de Estudiantes las Actas de
los alumnos que hayan llevado a cabo una movilidad. El Area de Estudiantes
elaborara el Reconocimiento de estudios y lo remitira al Coordinador Académico
para su revision y firma. Una vez firmado, el Reconocimiento sera enviado por el
Area de Estudiantes al Area de Gestién Académica para la actualizacion del
expediente del alumno. Con ello finalizard la movilidad del alumno fuera de la
UPO.

7. Medidas, analisis y mejora continua:

Se llevara a cabo una revision anual de los programas de movilidad en el marco
del Sistema de Gestion de la Calidad, atendiendo a los objetivos alcanzados y a las
posibles incidencias detectadas, a fin de implementar las mejoras que el mencionado
proceso identifique como aconsejables. Para ello, se establecen los siguientes
indicadores:

- NO de estudiantes que participen en redes internacionales de movilidad en otro
idioma.

- Porcentaje de estudiantes europeo (no espafioles) — Grado.

- Porcentaje de estudiantes de otros continentes (Postgrado).

- Origen de la movilidad internacional (programa Socrates-Erasmus) - Grado.

- Origen de la movilidad nacional (Programa Séneca) — Grado.

- Origen de la movilidad nacional (Programa SICUE) — Grado.

- Destino de movilidad internacional (Programa Sdcrates — Erasmus ) Grado.

- Destino de movilidad nacional (Programa Séneca) — Grado.

- Destino de movilidad nacional (Programa SICUE) — Grado.

- Grado de satisfaccion de estudiantes propios con los programas de movilidad.

- Grado de satisfaccion de estudiantes externos con los programas de movilidad.

8. Relacion de formatos asociados: No se asocia ningun formato

9. Evidencias:

En lo relativo a la movilidad internacional /nacional, la documentacién generada
en el desarrollo de este procedimiento sera archivada por la Oficina de Relaciones
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Internacionales y Cooperacion/ Area de Estudiantes, disponiendo también de una

copia de los documentos emitidos por los centros en relacion a éste

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Convenios bilaterales Papel o Vicedecano/a 5 afos
informatico responsable de Calidad
y Planificacion del
Centro y ORIC/ Area de
Estudiantes
Documento que recoja la Papel o Vicedecano/a 5 afios
organizacion de los programas informatico responsable de Calidad
y Planificacién del
Centro y ORIC/Area de
Estudiantes
Documento de revision de los Papel o Vicedecano/a 5 afos
programas informatico responsable de Calidad
y Planificacion del
Centro y ORIC/Area de
Estudiantes
Encuesta de satisfaccion Papel o Vicedecano/a 5 afos
informatico responsable de Calidad
y Planificacion del
Centro y ORIC/
Listado de estudiantes Papel o Area de Gestion 5 afos
seleccionados para los informatico Académica
programas de movilidad
Expediente de los estudiantes . Pape! 0 Area deIGe_stlon 5 afos
informatico Académica

10. Rendicion de cuentas:

Anualmente la ORIC y el Area de Estudiantes remite un informe de actividad al
gobierno de la UPO en el que se incluye, entre otras actividades, el analisis y los
resultados obtenidos por los programas de movilidad.

Relacion con el procedimiento PC14 Informacién Publica.

11.Diagrama de Flujo:
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PROCESO DE GESTION Y REVISION DE LA MOVILIDAD
INTERNACIONAL DE LOS ESTUDIANTES

-Marco normativo externo
-Perfil de ingreso

-Plan estratégico, planes de
mejora,...

-Programa formativo

-Perfil de Egreso

Inicio

-Normativa de intercambio d
estudiantes

e

A 4

Establecimiento de acuerdos o
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-Actividades de afno anterior

Movilidades de
salida

Redaccion y publicacién de
Convocatoria.

ORIC

Proceso de Seleccién

Comisién de Relaciones
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Asesoramiento en la
organizacion de la movilidad

ORIC

A

y

Desarrollo de la estancia

Y

Convenio
firmado

A 4

ORIC

Movilidades de

Modificacién de Contrato de

/Contrato de Estudios

ORIC

:

Recepcion de informes y
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A 4

entrada

Recepcion de documentacion
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\ 4
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ANEXO: F07-PC08

PROGRAMA SICUE

SISTEMA DE INTERCAMBIO ENTRE CENTROS UNIVERSITARIOS ESPANOLES

Acuerdo Bilateral
ANno Académico de iNiCi0...c.vvveiviiirriirinnns

Entre UNIVERSIDAD

y: UNIVERSIDAD

(Nombre completo de la Institucién)

Las partes arriba mencionadas acuerdan cooperar en las siguientes actividades dentro del
programa SICUE. Ambas partes acuerdan adherirse a los principios y condiciones
establecidas en las directrices del programa SICUE.

El presente acuerdo se entendera indefinido salvo modificacidon o denuncia expresa de
alguna de las partes.

Movilidad Estudiantil

Centro/Titulaciéon Universidad Nuamero Total
Nombre De A Estudiantes Meses
Estudiantes
(= suma)

Nombres de los Responsables Institucionales

Excmo. Sr. D. Excmo. Sr. D.

Rector
Rector

Firmas de los representantes autorizados de ambas instituciones:

Universidad de: Universidad de:

Nombre y cargo del representante: Nombre y cargo del representante:
Vicerrector/a de: Vicerrector/a de:

Firma y sello: Firma y sello:

PCOS Edlicion 00 — 12/09/08 Pagina 10 de 19
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ANEXO: F08-PC08

PROGRAMA SICUE .
SISTEMA DE INTERCAMBIO ENTRE CENTROS UNIVERSITARIOS ESPANOLES

IMPRESO A - SOLICITUD DE

CURSO 2008/2009

DATOS PERSONALES DEL ESTUDIANTE

Nombre y apellidos: D.N.I.:

Lugar de nacimiento: | Prov..: Fecha:

Direccion Permanente (a efectos de comunicaciones):

Calle: |Ne: | Ciudad:

C.P.: | Tel.: | E-mail:

DATOS ACADEMICOS DEL ESTUDIANTE:

Centro: | Titulacion: | Especialidad:

Afo de Curso actual: Créditos Nota Media(4)

inicio superados (3) A cumplimentar por
la Admon.

OPCIONES DE INTERCAMBIO (por orden de preferencia):

Primera preferencia:

Universidad de Destino:

Duracion, en Fecha Inicio(2): Fecha Fin(2):
mecec (1)

Segunda preferencia:

Universidad de Destino:

Duracion, en Fecha Inicio(2): Fecha Fin(2):
meses (1):

Tercera preferencia:

Universidad de Destino:

Duracion, en Fecha Inicio(2): Fecha Fin(2):

maococe (1)

De acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica 15/1999, de Proteccion de datos de caracter personal, le informamos de
que sus datos pasan a formar parte de un fichero de estudiantes de la Universidad, cuya finalidad es la gestion académica
y administrativa de los estudiantes, asi como su participacion en los servicios universitarios. Le comunicamos que
puede ejercitar los derechos de acceso, rectificacion y cancelacion de sus datos remitiendo escrito al responsable de la
Universidad, adjuntando copia del documento que acredite su autenticidad.

°£1 solicitante: °£1 Coordinador:

FAO. e, Fdo.:
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ANEXO: F09-PC08
PROGRAMA SICUE

SISTEMA DE INTERCAMBIO ENTRE CENTROS UNIVERSITARIOS ESPANOLES

IMPRESO B - RELACION PRIORIZADA DE SOLICITUDES

CURSO 2008-2009

UNIVERSIDAD DE ORIGEN: .. ... o e e e e e et e e e et e e e et e e et e e e ea e ens
UNIVERSIDAD DE DESTINO: ..o e et e e e e e e et e e et e et e et e e e reeee e

Créditos o
Créditos o adlglfatutas ﬁutaci&n de la Fantaacis
Jitulacion Nivel (7) aﬂgnatut?) "‘““‘“Z"‘)‘“‘“‘ estancia )(en. NCBREDE S8 CANPADATCE ) Jflemoria JOITAL
superadas (2 meses
Completar con el nimero de hojas necesario.
ENn. a...de.....ooiii de.........

EL COORDINADOR DEL PROGRAMA EL REPRESENTANTE LEGAL DE LA UNIVERSIDAD DE ORIGEN.
FAO. i, OO i

(1) Se hara constar:
L para estudiantes de Licenciatura, Ingenieria o Arquitectura; D para estudiantes de Diplomatura, Ingenieria Técnica o Arquitectura Técnica; P para estudiantes de proyecto de Fin de Carrera

(2) Los créditos superados deberan ser para planes renovados al menos 30 para estudiantes de Diplomatura, Ingenieria Técnica o Arquitectura Técnica, y al menos 90 para estudiantes de Licenciatura, Ingenieria o
Arquitectura, y para planes no renovados la mitad de las asignaturas de primer curso para estudiantes de Diplomatura, o equivalentes, y el equivalente a un curso y medio para estudiantes de Licenciatura, Ingenieria o
Arquitectura.

(3) Seindicara el nimero de créditos o asignaturas matriculas de este curso académico (minimo 30 créditos o la mitad de un curso en titulaciones no renovadas)

(4) Puntuacién académica: Se consignara la nota media del expediente del alumno obtenida hasta la convocatoria de septiembre del curso 2006-2007.

NOTA: Para poder concurrir posteriormente a una beca SENECA debera tener una nota media en el expediente académico igual o superior a 1,5 excepto en las ensefianzas técnicas en las cuales la nota media debera ser
igual o superior a 1,2.esta nota se obtendra de acuerdo con el baremo que figura en la convocatoria oficial.
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ANEXO: F10-PC08

S

PROGRAMA SICUE )
SISTEMA DE INTERCAMBIO ENTRE CENTROS UNIVERSITARIOS ESPANOLES

IMPRESO C - ACUERDO ACADEMICO

CURSO 2008/2009

Apellidos y Nombre del Estudiante: D.N.L.:
Universidad de Origen: Centro:
Universidad de Destino: Centro:

Titulacion de Origen/Destino:

Duracidn de la estancia (m¢

Fecha de inicio: ..... [evared unen

Fecha de fin: ..... [P -

Programa de Estudios

UNIVERSIDAD DE ORIGEN

UNIVERSIDAD DE DESTINO

o Denominacién Period - Denominacién o Perio
Cadigo Asignatura Tipo | Nede ode Cadigo Asignatura - N, d.e do de
de . . x P~ . de . . Tipo* | crédito .
) en Universidad de créditos | estudi : en Universidad de estudi
origen : destino . s
origen 0 destino 0

* T (Troncal); O (Obligatoria de Universidad); Op (Optativa); L (Libre Eleccién). Utilizar mas copias de esta hoja si es necesario.

Firma del Estudiante:

Fecha:

PCOS
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Centro de ﬁ'zigen.
Se aprueba el programa de estudios propuesto.
El Coordinador: El Decano/Director:
FAO. i FAO. i
Fecha: / / Fecha: / /
Centro deapedtino
Se aprueba el programa de estudios propuesto.
El Coordinador: El Decano/Director:
o [0 TR o [ TR
Fecha: / / Fecha: / /

Impresos por tripicado: Universidad de Origen / Universidad de Destino / Interesado
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(Dorso)
IMPRESO C - ACUERDO ACADEMICO

Apellidos y Nombre del Estudiante:

D.N.L.:

Universidad de Origen:

Cambios de Programa de Estudios (configuracion definitiva)

Soélo seran vaélidos los cambios de programa de Estudios autorizados, realizados a instancia del
Estudiante, con el V?B® de los respectivos Decanos/Directores y Coordinadores.

UNIVERSIDAD DE ORIGEN

UNIVERSIDAD DE DESTINO

Codig Dengminacic’m . Period | Codig Dengminaci()n Ne de Period
o de Asignatura Tipo NQ <_:Ie ode ode Asignatura Tipo* | crédito ode
origen en Universidad de * | créditos | estudi | destin en Universidad de S estudi

origen 0 0 destino 0

* T (Troncal); O (Obligatoria de Universidad); Op (Optativa); L (Libre Eleccion).

Firma del Estudiante:

Fecha:

Centro de 6’ugen

Se aprueba el programa de estudios propuesto.

Firma del Coordinador:

Firma del Decano/Director:

Fecha: / /

Fecha:

Centro de apedtino

Se aprueba el programa de estudios propuesto.

El Coordinador:

El Decano/Director:

PCOS Ediicion 00 — 12/09/08
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ANEXO: F11-PCO08

PROGRAMA SICUE

SISTEMA DE INTERCAMBIO ENTRE CENTROS UNIVERSITARIOS ESPANOLES

IMPRESO D - ACTA

Universidad
Centro

Curso 2008/2009 Convocatoria de

En virtud del Sistema de Intercambio entre Centros Universitarios espanoles, el alumno/a citado a continuacion realizd estudios en este Centro,
habiendo obtenido las calificaciones recogidas en este ACTA en la que se hace constar los Estudios Equivalentes Reconocidos.

Nombre y apellidos del Alumno/a:

D.N.IL.:

Estudios realizados en este Centro de Destino Estudios reconocidos en el Centro de Origen

Titulacion: Titulacion:

Plan de Estudios: Plan de Estudios:

Cédigo Materia (s) Tipo * | Créditos | Calificacién |Cédigo Materia (s) Tipo* | Créditos | Calificacion

Los datos consignados en este Acta estan respaldados por el Acuerdo Académico suscrito con anterioridad a la realizacion de los estudios en el Centro de acogida.

La titulacion debera ser la misma en ambas universidades.

Utilicese un ACTA independiente por Alumno y convocatoria, conteniendo todas las asignaturas, *T (Troncal); O (Obligatoria de Universidad); OP (Optativa); LE (Libre Eleccién)

Los nombres de las Asignaturas y el nimero de créditos coincidiran exactamente con los aprobados en los Planes de estudios de cada Centro y con la informacion publicada en las correspondientes
Guias de estudios de cada Centro. Utilizar mas copias de esta hoja si es necesario

Firma del Secretario del Firma del Coordinador del Firma del Secretario del
Centro de destino: Centro de destino: Centro de Origen:
FAO. o, FAO. o FAO. o,

Una vez cumplimentado en la Universidad de destino se enviara a la Secretaria del Centro de la Universidad de origen, con el fin de su cumplimentacion, gestion y archivo
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ANEXO: F12-PC08

PROGRAMA SICUE

SISTEMA DE INTERCAMBIO ENTRE CENTROS UNIVERSITARIOS ESPANOLES

MODELO DE RENUNCIA

D0 ,
conDNI ...l , estudiante de la titulacion ..............cooviiiiiiiii que
se imparte en la Facultad/Escuela .............ccocoiiiiiiiiiiiiiii e,

RENUNCIA

a la plaza de intercambio que, de acuerdo con el Programa SICUE, le ha concedido la Universidad
........................................................................................................... en la
L] 0255 3 - T N para el

curso académico 200...../......

MOTIVOS: (cumplimentacion opcional)

Fecha:

Firma
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ANEXO: FC15-PC08

| AYYDAE FARA Lt MCVILILDAD P LET VP IANI LS Ef N L

| 6P RENIEC Df BLCARIE

| UMFRLEE N* 1

Espacio para etiqueta de identificacion

DECLARA:

Que le ha sido concedida una beca del Programa espafiol de ayudas para la movilidad de estudiantes “Séneca”, por lo que
se compromete a:

1. No aceptar ningun otro ingreso incompatible con la percepcién de las dotaciones de la beca.
Incorporarse al centro de destino de la plaza de movilidad SICUE para la que se concede la beca Séneca, en un plazo no
superior a quince dias de la fecha de inicio prevista. La no incorporacion en el plazo sefialado se entendera como renuncia

a la beca y se procedera a dar la baja.

Residir en la localidad del centro de acogida o en el entorno proximo durante la totalidad del periodo de estancia
concedida. No obstante, este requisito quedara en suspenso durante periodos no lectivos.

2. Asistir a todas las actividades lectivas asi como presentarse a las pruebas y examenes que
correspondan a la programacién académica de la estancia concedida y superar, durante el periodo de

estancia concedido, al menos el cincuenta por ciento de los créditos necesarios para la obtencion
de la beca

3. Solicitar autorizacion previa de la Direccion General de Universidades para efectuar cualquier cambio
en las condiciones de realizacion de la beca concedida.

4. Cumplir las normas fijadas en la convocatoria, asi como las que la Direccién General de Universidades
establezca para el seguimiento académico.

De acuerdo con los puntos que figuran en la presente declaracion, la firmo en:

Firmado

Impreso para presentar en el Vicerrectorado correspondiente de la universidad de destino, que lo remitira al
“Servicio de Coordinacién y Seguimiento de Programas”. c/ Albacete, 5 — 12 planta. 28071 Madrid. (El envio de
este Impreso es requisito indispensable para el abono de las dotaciones de la beca).
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AYUDAS PARA LA MOVILIDAD DE ESTUDIANTES SENECA

HOJA DE DATOS BANCARIOS
A EFECTOS DEL ABONO DE LAS DOTACIONES

IMPRESO N°2

BANCO O CAUA ... e e e s e s s s a e an e

DIRECCION POSTAL

CIUDAD ...

CODIGO DE BANCO Y SUCURSAL (Clave SICA) | | | | | | |

N2 DE DIGITO DE CONTROL (s6lo 2 digitos)

Ne DE CUENTA (sélo 10 digitos) | | | | | | | |

Fecha ..o Firma:

Rellene estos datos correctamente a fin de evitar demoras en la percepcion de sus dotaciones. Debe figurar
Vd. como primer titular de esta cuenta. Es imprescindible que acompafie fotocopia de su D.N.I., N.I.F. o N.I.E.
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y GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS Cédigo:
LD EXTERNAS PC09

Facultad agel Deporte

Indice

Objeto

Ambito de aplicacién
Documentacion de referencia/Normativa
Definiciones

Responsabilidades

Desarrollo

Medidas, analisis y mejora continua
Relacion de formatos asociados

. Evidencias

10. Rendicion de cuentas

11. Diagrama de Flujo

WoOoNOUThWN =

Anexo 1: Documento que recoja los objetivos de las practicas en la empresa/Acta de aprobacion.

Anexo 2: Documento que recoja la organizacion de las practicas en empresas

Anexo 3: Acta/ Documento de aprobacion de la organizacion.

Anexo 4: Solicitud de la empresa para la realizacion de las practicas en empresas

Anexo 5: Convenio firmado por ambas partes

Anexo 6: Documento informativo de las practicas y sus condiciones

Anexo 7: Proceso de asignacién de las empresas a los estudiantes

Anexo 8: Documento gue recoja la metodologia de ensefianza- aprendizaje y la evaluacion de las practicas en
empresas

Anexo 9: Documento que recoja las incidencias

Anexo 10: Encuestas y resultados a partir de satisfaccion de todos los implicados en las practicas en empresas
(tutores, estudiantes, ...). Indicadores de calidad de las practicas en empresa.

Anexo 11: Documento que revise y analice las practicas en empresa.

Anexo 12: Informe de la Junta de centro

Anexo 13: Nuevas versiones de la documentacion relativa a la definicidn de las practicas en empresas.

Resumen de revisiones

Nimero Fecha Motivo de modificacion
00 12/09/08 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Fdo.: ] Fdo.: Fdo.:
Director/a del Area de Vicerrectorado de Calidad | Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea
Andlisis y Calidad y Planificacion Fecha: 20/12/2008
Fecha: 12 /09 /2008 Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20 /12/2008
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P
L y

Facultad gei Deporte

GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS Cédigo:
9, EXTERNAS PC09

1.

Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar
en la gestion, realizacion, control y revision de las practicas externas de los Centros
de la Universidad Pablo de Olavide.

Ambito de aplicacién: Este procedimiento serd de aplicacion tanto en la gestidn
como en la revisiébn del desarrollo de las practicas externas (Regladas, PRAEM,
Insercion Profesional y las Practicas para Titulados) de los Centros de la Universidad
Pablo de Olavide.

. Documentacion de referencia/Normativa:

% Normativa de Practicas en Empresa de la Universidad.
% Criterios y Directrices para la implantacion de titulos.
% Plan de Estudios y objetivos del programa formativo.
Plan Estratégico de la Universidad

Plan Estratégico del Centro

*,

X3

S

X3

8

Definiciones:

PRAEM: son practicas promovidas por la Consejeria de Innovacién, Ciencia y
Empresa de la Junta de Andalucia, su duracién oscila entre 3 y 9 meses y con una
remuneracion econdmica de 360 € mensuales, cofinanciada al 50% por la Consejeria
de Innovacion, Ciencia y Empresa.

Practicas Regladas: son aquellas que se recogen el Plan de Estudio de todas las
titulaciones, su duracion difiere en cada titulacién y oscila entre las 90 horas de CC.
Ambientales y 270 horas de Trabajo Social. Una vez realizadas, el alumno obtiene
reconocimiento en créditos.

Practicas de Insercion Profesional: Son practicas que parten de las peticiones
que las Empresas realizan a la Fundacién. Tienen como maximo una duracion de 6
meses, remuneracion econdmica a definir por la empresa y un canon econdémico a
favor de la Fundacidn por alumno y mes en practicas.

Practicas para titulados (EPES): son practicas promovidas por la Consejeria de
Empleo de la Junta de Andalucia , con una duracién entre 2 y 6 meses y una beca
aportada integramente por la empresa colaboradora, que asciende, como minimo, al
75% del S.M.I., y con el objetivo de favorecer la insercién laboral de jovenes
titulados en situacion de desempleo.

Responsabilidades:

Vicedecano/a de Practicas: Es el responsable de gestionar y organizar las
practicas en empresa de la titulacion.

Comision de Titulo: Es la encargada de coordinar y supervisar todos los aspectos
relativos a la docencia de un titulo. En este caso, esta comision se encargara de
delimitar explicitamente los objetivos de las practicas en empresa.

Fundacion Universidad Sociedad: Este servicio sera el encargado de la busqueda

y seleccion de empresas o instituciones y el apoyo en la gestion de los convenios

PCO9
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P
L y

Facultad gei Deporte

GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS Cédigo:
9, EXTERNAS PC09

firmados entre la empresa y la Universidad Pablo de Olavide, pero siempre bajo la
supervision del Vicedecano de Practicas

Tutores-estudiantes: Son los encargados de desarrollar la puesta en marcha de las
practicas externas en la titulacion.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro: En el caso de las
practicas externas, su responsabilidad es la de velar por el analisis de los diferentes
indicadores y evidencias siendo el objetivo final la mejora continua. En este proceso,
esta Comision trabajara conjuntamente con el Vicedecano responsable de las
practicas.

Desarrollo:

» Definicién de los objetivos de las practicas en empresa y del niUmero de créditos (en
su caso), tipologia y requisitos minimos de dichas practicas.

Esta definicion la llevard a cabo la Comisién de Titulo o persona responsable
designada por el Centro, teniendo en cuenta el plan de estudios, los perfiles de
ingreso y egreso, el entorno profesional y las nuevas demandas relacionadas con el
Espacio Europeo de Educacion Superior.

e Organizacion y Planificacion de las Practicas.

En la organizacion de las practicas se tienen que tener en cuenta dos aspectos
basicos, la busqueda de empresas y el establecimiento de convenios con dichos
centros. Dicha organizacion la llevara a cabo la Fundacién Universidad Sociedad vy el
Vicedecano responsable de las practicas en el Centro o titulacion.

e La Fundacién Universidad Sociedad sera la responsable de enviar a las empresas la
documentacion asi como la Firma de Convenios de Practicas con Empresas.

» Asignacion de los estudiantes

La Comision de Titulo o persona/s responsables y el Vicedecano responsable de las
practicas de la titulacién o la Fundacion, en su caso, propondran a los estudiantes a
cada una de las empresas teniendo establecido un procedimiento sistematizado y
objetivo.

» Acciones de orientacion a los alumnos y puesta en marcha de las practicas.

Antes del desarrollo de las practicas externas Fundacion Universidad Sociedad
explicara a los alumno/a titulado/a el procedimiento de las practicas; durante la
practica, la entidad y el alumno/titulado deben comunicar cualquier incidencia que se
pueda producir.

* Revision y mejora de las practicas en empresa.

Dentro de este apartado se recogeran evidencias (cuestionarios de opinion,
indicadores, documentos...) para llevar a cabo un documento que recoja las mejoras,
el seguimiento y control se ha estado llevando a cabo a lo largo de todo el
procedimiento.

e Por Ultimo se rendiran cuentas a los implicados y si se estima oportuno se

modificaran y se implantaran mejoras.

PCO9
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GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS
EXTERNAS

\y Cédigo:
|~ 9 1 PC09

Facultad agel Deporte

7. Medida, analisis y mejora continua: Dentro del proceso de revisién anual del
Sistema de Gestion de la Calidad se incluira la revision del desarrollo de la Practicas
Externas, evaluado como se han desarrollado y si han existido incidencias.

La Comision de Titulo y el Vicedecano responsable de Practicas Externas de la
titulacion revisaran el funcionamiento de las practicas a fin de poner en
funcionamiento Acciones Correctivas en el caso de detectarse desviaciones.
Asimismo, dentro del proceso de revisidon anual del Sistema de Gestion de la Calidad,
se comprobara la consecucion de los objetivos de las practicas en empresa y de los
siguientes indicadores:

- Grado de satisfaccion de los estudiantes con las practicas realizadas (Grado y
Postgrado).
- Tasa de participacion en practicas en empresas € instituciones (Grado).

8. Relacion de formatos asociados: relacionados con los procedimientos de la
Fundacion Universidad Sociedad.

9. Evidencias:
Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por la

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro. Una copia de los documentos
sera archivada también por el Vicedecano responsables de las Practicas Externas

del Centro.
Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Objetivos de las Pael o Vicedecano
practicas en empresa / inforIr)nético Responsable de las 6 anos
Acta de aprobacion practicas externas
Organizacion de las Papel o Vicedecano o
2. . » Responsable de las 6 anos

practicas en empresa informatico .

practicas externas
Acta / documento de Papel o Vicedecano
aprobacion de la inforIr)nético Responsable de las 6 afios
organizacion practicas externas
Solicitud de_ la empresa Papel o Fundacion Universidad o
para la realizacion de las informatico Sociedad 6 anos
practicas en empresa

Fundacion Universidad

Convenio firmado por Papel o Sociedad/ Vicedecano 6 afios
ambas partes informatico Responsable de las

practicas externas
Documento informativo Fundacion Universidad

. Papel o Sociedad/ Vicedecano o

de las practicas y sus . " 6 anos
condiciones informatico Res,ponsable de las

practicas externas
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\y - GESTION Y REVISION DE LAS PRACTICAS Cédigo:
L J EXTERNAS PC09
. , Fundacion Universidad
Proceso de asignacion X .
Papel o Sociedad/ Vicedecano o
de las empresas a los . " 6 anos
. informatico Responsable de las
estudiantes L
practicas externas
. - Fundacién Universidad
Proceso de orientacion al X .
. Papel o Sociedad/ Vicedecano o
estudiante y desarrollo . " 6 afos
o informatico Responsable de las
de ensenanzas o
practicas externas
Metodologia de Fundacion Universidad
ensefianza —aprendizaje Papel o Sociedad/ Vicedecano 6 afios
y la evaluacioén de las informatico Responsable de las
practicas en empresa practicas externas
Fundacion Universidad
Documento que recoja Papel o Sociedad/ Vicedecano 6 afios
las incidencias informatico Responsable de las
practicas externas
Encuestas y resultados a
partir de la satisfaccion
de todos los implicados Fundacion Universidad
en las practicas en Papel o Sociedad/ Vicedecano 6 afios
empresa (tutores, informatico Responsable de las
estudiantes...). practicas externas
Indicadores de las
practicas en empresa.
Documento que revise Fundacion Universidad
: que y Papel o Sociedad/ Vicedecano o
analice las practicas en . ‘o 6 anos
informatico Responsable de las
empresa L
practicas externas
Fundacion Universidad
Informe de la Junta de Papel o Sociedad/ Vicedecano 6 afios
Centro informatico Responsable de las
practicas externas
Nuevas versiones de la Fundacién Universidad
documentacion relativa a Papel o Sociedad/ Vicedecano 6 afios
la definicién de las informatico Responsable de las
practicas en empresa practicas externas

10.Rendicion de cuentas:

La rendicion de cuentas sera un Informe que se elaborard a la Comisién de Garantia Interna
de Calidad del Centro y a Junta de Centro. Este documento sera publico a través de la web
del Centro.

11.Diagrama de Flujo
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Anexol: Documento que recoja los objetivos de la orientacion profesional/Acta de aprobacion/
Informacion de utilidad

Anexo 2: Informe de los resultados de los estudios realizados para conocer la insercion de los
egresados.

Anexo 3: Documento que recoja la definicion de las acciones de orientacion profesional/Acta de
aprobacion/Informacion de utilidad.

Anexo 4: Acta/documento de aprobacién de las acciones de orientacién profesional.

Anexo 5: Planificacion aprobada de las acciones de orientacion profesional.

Anexo 6: Documento informativo de las actuaciones de orientacion profesional.

Anexo 7: Documento que recoja el canal de informacidn a los destinatarios.

Anexo 8: Documento gue revise y analice la orientacion profesional.

Anexo 9: Encuestas de satisfaccion e indicadores de calidad.

Anexo 10: Nuevas versiones de la documentacion relativa a la definicion de la orientacidn profesional.

Resumen de revisiones

Nuamero Fecha Motivo de modificacion
00 12/09/08 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Fdo.: ) Fdo.: Fdo.:
Director/a del Area de | Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Analisis y Calidad Calidad y Planificacién | Europea

Fecha: 20/12/2008

Fecha: 12 /09 /2008 Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20 / 12/2008
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GESTION Y REVISION DE LA ORIENTACION
PROFESIONAL

Cadigo:
PC10

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
gestion y revision del programa de la orientacién profesional en los centros de la

Universidad Pablo de Olavide.

2. Ambito de aplicacién: Este procedimiento serd de aplicacién tanto en la gestion como
en la revision del desarrollo de la orientacion profesional llevada a cabo en un Centro o

en una titulacion.

3. Documentacion de referencias/normativas:

53

¢

Normativa

7
£ X4

53

¢

53

¢

7
°

53

¢

egresados.

7
X4

L)

0’0

4. Definiciones:

Programa de insercion profesional: proyecto regulado destinado a orientar al

que haga referencia a la orientacion profesional.

Planes de estudio.

Perfil de egreso de las titulaciones.
Plan Estratégico de la Universidad.
Plan Estratégico del Centro.
Informes de los estudios llevados a cabo sobre la insercidn profesional de los

alumno de los Ultimos cursos para el acceso al primer empleo

Orientacion profesional: Conjunto de acciones de ayuda a los alumnos en su

definicién de objetivos profesionales.

5. Responsabilidades:

Orden del 26 de diciembre de 2007 para concesion de ayudas de orientacion.
» Boletin Empleo-Europa una iniciativa mas de Andalucia con Europa.

Junta de Centro y la Comision de Titulo: Son los encargados de definir y
gestionar las actuaciones relacionadas con la orientacién profesional de los
estudiantes (planificar, desarrollar y evaluar las acciones que se lleven a cabo).

Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros y la Comision de
Titulo: llevaran a cabo acciones para revisar y mejorar las actuaciones
relacionadas con la orientacion profesional.

Vicepresidente Ejecutivo de la Fundacion Sociedad Empresa: Es el
responsable del servicio de asesoramiento y mejora de empleo, a través de Servicio

Andalucia Orienta.

Area de Estudiantes: Procede a la baremacion de todas las solicitudes relacionadas

con las practicas en empresas.

6. Desarrollo:

e Definiciébn de los objetivos de la orientacién profesional y analisis de la
Informacion existente sobre la insercion laboral de los egresados.

PC10
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y GESTION Y REVISION DE LA ORIENTACION Cédigo:
LD PROFESIONAL PC10

Facultad agel Deporte

e El Equipo Directivo/ Comisidn de Titulo definira los objetivos que quiere establecer
en relaciéon con la orientacion profesional y analizara los resultados de los estudios
que se hayan desarrollado para conocer la insercién laboral de los egresados.

e Actuaciones dirigidas al desarrollo de la orientacién profesional. La comisién de
Titulo y el Equipo Directivo definiran actuaciones para la orientacién profesional,
las planificaran, desarrollaran y evaluaran para su mejora.

En el desarrollo es importante comentar que se deben generar canales de
difusion y materiales para informar a la comunidad educativa del programa de
orientacion.

7. Medidas, analisis y mejora continua: Dentro del proceso de revision anual del
Sistema de Gestién de la Calidad se incluird la revision de la gestion de la orientacion
profesional, planificando y evaluando como se han desarrollado las acciones pertinentes
para la mejora.

La Junta de Centro/ Comisién de Garantia Interna de Calidad/ responsable de
Calidad y Planificacion revisara el funcionamiento y desarrollo de las actuaciones
planteadas para la orientacion profesional de los estudiantes. Asimismo, dentro del
proceso de revision anual del Sistema de Garantia Interna de Calidad, se comprobara
la consecucién de dichas propuestas de mejora.

8. Relacion de formatos asociados:

PE04 Medicién, andlisis y mejora continua

PC10 Edlicion 00 — 12/09/08 Pagina 3 de 6
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Junta de Centro

y GESTION Y REVISION DE LA ORIENTACION Cédigo:
L ’J PROFESIONAL PC10
9. Evidencias:
Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Vicedecano/a
Documento que recoja los responsable de
objetivos de la orientacion Papel o Calidad y 6 afios
profesional /Acta de informatico Planificacion de
aprobacion Centro o Junta de
Centro
Informe de los resultados Vicedecano/a
de los estudios realizados Papel o responsable de Calidad y 6 afios
para conocer la insercion informatico Planificacion de Centro o
de los egresados Junta de Centro
, Vicedecano/a
Documento que recoja la .
. Papel o responsable de Calidad y o
definicion de las . ‘s N 6 anos
. . L, informatico Planificacion de Centro o
actuaciones de orientacion
Junta de Centro
Vicedecano/a
Acta/ do_clumento de Papel o responsable de Calidad y o
aprobacion de las . -~ e, 6 anos
. . L, informatico Planificacion de Centro o
actuaciones de orientacion
Junta de Centro
Planificacion aprobada de Vicedecano/a .
) Papel o responsable de Calidad y o
las actuaciones de . ‘s o, 6 ahos
X > informatico Planificacion de Centro o
orientacion
Junta de Centro
Documento informativo de Vicedecano/a .
2 Papel o responsable de Calidad y o
las actuaciones de . ‘s N 6 anos
i > informatico Planificacion de Centro o
orientacion
Junta de Centro
Documento que recoja el Vicedecano/a
o g =<0 Papel o responsable de Calidad y o
canal de informacion a los . " o 6 anos
) : informatico Planificacion de Centro o
destinatarios
Junta de Centro
Documento que revise Vicedecano/a
; qu Y Papel o responsable de Calidad y o
analice las acciones de . ‘s o, 6 anos
. , informatico Planificacion de Centro o
orientacion
Junta de Centro
Vicedecano/a
Encuestas de satisfaccion e Papel o responsable de Calidad y 6 afios
indicadores de calidad informatico Planificacion de Centro o
Junta de Centro
Nuevas versiones de la Vicedecano/a
documentacién relativa a Papel o responsable de Calidad y 6 afios
la definicion de la informatico Planificacion de Centro o

10.Rendicion de cuentas: La rendicidn de cuentas sera un informe que se elaborara a la

Comision de Garantia Interna de Calidad y a Junta de Centro.
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y GESTION DE LA INSERCION LABORAL Codigo:
L PC11

Facultad gei Deporte

1. Objetivo: El objeto de este procedimiento es establecer la sistematica a aplicar en la
gestion, realizacién, control y revision de la insercion laboral de los egresados de los
Centros de la Universidad Pablo de Olavide, de tal modo que permita conocer el
desarrollo profesional y la situacion laboral de aquellos que han finalizado sus titulaciones
en esta universidad, las dificultades para encontrar su primer empleo, los problemas de
adaptacion a ese trabajo, de modo que suponga una retroalimentacion de informacion a
las titulaciones y pueda ser utilizada en la revisién y actualizacion de los programas
formativos para mejorar dia a dia nuestra propuesta y adaptacién de los programas
formativos, y asi, adaptarnos a las demandas de una sociedad que esta continuamente
en proceso de cambio.

2. Ambito de aplicacién: Este procedimiento serd de aplicacion tanto en la gestion como
en la revision del desarrollo de la insercion laboral llevada a cabo en todas las titulaciones
de cada uno de los Centros.

3. Documentacion de referencia/Normativa

% Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide.

% Reglamentos del Claustro, Consejo de Gobierno, Consejo Social.

% Reglamento de Régimen Interno del Centro.

% Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC.

< Contrato Programa con la Consejeria de Innovacién Ciencia y Empresa.
% Los estudios elaborados por la Fundacion Sociedad Empresa de la UPO.

4. Definiciones:

Insercion Laboral: proceso por el que se pretende conocer el desarrollo profesional y
la situacion laboral de aquellos que han finalizado sus titulaciones en esta Universidad.

Insercion Profesional: proceso mediante el cual los alumnos que hayan finalizado su
proceso formativo, consiguen el ajuste y la adaptacién a un puesto de trabajo acorde
con la formacion recibida.

5. Responsabilidades:

Junta de Centro y la Comision de Titulo: Son los encargados de definir y
gestionar las actuaciones relacionadas con la insercién profesional de los estudiantes
y egresados.

Responsable de Calidad y Planificacion: responsable de analizar la informacion
existente sobre la insercion profesional de los egresados.

Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros y la Comision de
Titulo: Llevaran a cabo acciones para revisar y mejorar las actuaciones relacionadas
con la insercién profesional.

Vicepresidente Ejecutivo de la Fundacion Sociedad Empresa: Es el responsable
de la Fundacidén Universidad-Sociedad, punto de contacto entre la Universidad y los
egresados, la cual desarrolla linea de estudio dirigida a conocer la realidad laboral en la
que se situan los titulados de la Universidad Pablo de Olavide

PC11 Edlicion 00 — 12/09/08 Pagina 2 de 5
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6.

9.

Desarrollo

La Fundaciéon Universidad-Sociedad facilitard anualmente al Equipo de Direccion del
Centro un estudio relativo al mercado laboral relacionado con los programas formativos
impartidos por el mismo, que lo remitira, a través de los Responsables de Garantia de
Calidad de las Titulaciones a la Comision de Garantia Interna del Centro, que lo analizara
elevandolo, con sus comentarios, a la Junta de Centro.

Especialmente se analizaran las competencias exigidas por los empleadores a los
egresados del Centro, con el fin de remitirlas a las distintas Comisiones de Titulos, para
que las tengan presentes tanto en el disefio como en el analisis, seguimiento y mejora de
los resultados de la oferta formativa.

De igual modo, la Fundacién Universidad-Sociedad realizard un seguimiento de los
egresados de la Universidad Pablo de Olavide al menos durante los siguientes siete afios
posteriores al fin sus estudios, suministrandoles instrumentos de insercion profesional
acordes con sus necesidades.

Las estrategias de insercion profesional de los egresados asi como las tasas de
insercion de los mismos seran publicas, y seran la base de una planificacion estratégica
que contemplara objetivos anuales de incremento, con el horizonte del pleno empleo,
segun exige el Contrato Programa de la Consejeria de Innovacion, Ciencia y Empresa con
las Universidades Andaluzas.

El Centro, como parte de su Politica de Calidad, tendra publicado siempre en la
pagina web del mismo un compromiso actualizado del Centro con la plena insercién
profesional de sus egresados, indicando las tasas de la misma para cada momento y
manifestandose responsable del establecimiento de acciones estratégicas para apoyar a
sus estudiantes en esa tarea.

El desarrollo de este procedimiento esta vinculado a los procedimientos de Gestion y
Revision de Practicas Externas (PC-09) y Gestion y Revision de la Orientacion Profesional
(PC_10) pues ambos constituyen una de las actividades que la Universidad emprende
para alcanzar el objetivo de la insercidn profesional.

Medidas, analisis y mejora continua : El Responsable de Calidad y Planificacién del
Centro, en nombre del Equipo de Direccidn, a partir de los indicadores propuestos y de
los estudios realizados por la Fundacion Universidad-Sociedad analizara la informacion
existente sobre la insercion laboral de los egresados del Centro elaborando un informe el
cual elevara a la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro.

Relacion de formatos asociados

No se asocia ningun formato

Evidencias
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Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Informe relativo al Vicedecano/a
responsable de
mercado laboral de la Papel o . o
. ., . - Calidad y 6 anos
titulacion informatico e,
Planificacion de
Centro
Papel o Equipo Directivo/ Junta
Acta Junta de Centro _rapel C de Centro 6 anos
informatico
Vicedecano/a
Acta Comision de Garantia Panel o responsable de
Interna de Calidad del _rapeic Calidad y 6 afos
informatico Y
Centro Planificacion de
Centro
Vicedecano/a
Informe Insercion Laboral Pael o responsable de Calidad y
Fundacion Universidad- infor%ético Planificacion de Centro / 6 afnos
Sociedad Fundacién Universidad
Sociedad

10.Rendicion de cuentas

El Decano hara publica a través de la Web del Centro la informacidn relativa a la insercién
laboral de los egresados procedentes de los programas formativos impartidos en el Centro.

11.Diagrama de Flujo:
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PROCESO DE GESTION DE LA INSERCION LABORAL
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Informe

-Objetivos del Plan de la insercién laboral >
estudios L deoglél)rzﬁc(t)c;
Comision de Titulo )

v

Aprobacion de los objetivos
de la insercion laboral

l

(a)

(a) Procedimiento de la Fundacién Universidad-Sociedad

—> Acta
Junta de Centro
No
¢ Se aprueban? R
PC-09 Gestion y
revision Practicas
Externas Revisar y mejorar las Acta
actuaciones relacionadas con N
PC-10 Gestion y la insercién profesional
revilsién d.e, la Comision de Garantia Interna
Orientacion de Calidad del Centro
Profesional
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1. Objetivo: Es presentar como el centro garantiza que se miden y analizan los

resultados de la formacidn, de la insercidn laboral y de la satisfaccion de los distintos
grupos de interés, asi como si existen, y como se gestionan los mecanismos de
decisiones a partir de los mismos para la mejora de la calidad de las ensefanzas
impartidas en el centro.

2. Ambito de alcance: El alcance de este procedimiento da cobertura a los programas
oficiales de grado, master y doctorado implantados en el Centro.
3. Documentacion de referencias/ Normativa:

% Ley de Ordenacion Universitaria.

% Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma.

% Estatutos de la Universidad.

% Plan estratégico de la Universidad.

% Politica de calidad.

% Reglamento interno de evaluacion de la calidad de la propia universidad.

% Ley de proteccion de datos.

< Documento de Indicadores de Grado del Sistema de Informacion a la Direccion de
los Grados.

< Documento para el seguimiento de las Titulaciones de la REACU.

4. Definiciones: No hay definiciones relacionadas con este procedimiento.
5. Responsabilidades:

e Vicerrectorado de Calidad y Planificacion: Velar porque se midan y analicen
los resultados de la formacion en todos los programas formativos que se
imparten en el Centro, asi como, de gestionar los mecanismos de decisiones a
partir de los resultados alcanzados. También sera la responsable de supervisar y
verificar las memorias de analisis de resultados.

e Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro: Supervisara que se
cumplan todos los aspectos relacionados con este procedimiento

e Junta del Centro: Establecera y decidird qué instrumentos se utilizaran para la
medicion de resultados y quién serd el responsable de medirlos y analizarlos.

o Area de Andlisis y Calidad: Se encargara de recoger informacion y
proporcionar los datos necesarios sobre la satisfaccion de los estudiantes y de los
grupos de interés, asi como, de proporcionar indicadores estandarizados que les
permita evaluar los resultados obtenidos.

e Fundacion Universidad Sociedad: Proporcionar al Centro toda la informacion
gue sea de su competencia y esté relacionada con este procedimiento.

» Vicerrectorado de Postgrado: Realiza consensuadamente con la Direccion del
Programa, un informe de andlisis de los resultados obtenidos por el Area de
Analisis y Calidad asi como una definicion de acciones de mejora

6. Desarrollo: El érgano responsable de la Universidad propondra qué resultados de la
formacion se van a medir y analizar, cdmo se hara y quien lo realizara. El marco para
la medida sera el listado de indicadores del Manual del SGICG. Se ordenaran los
resultados por categorias siguiendo las instrucciones del érgano responsable de la

Universidad. Se determinaran entonces los mecanismos de obtencién de datos,
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teniendo en cuenta la evaluacion docente, las tablas de indicadores, las encuestas de
satisfaccion y cualquier otro tipo de informe que se considere pertinente. Se
procedera a continuacion a la recogida de la informacion, coordinada por el Area de
Andlisis y Calidad en coordinacion con la Comision de Garantia Interna de Calidad de
los Centros de la UPO, comision delegada del Comité de Calidad

La Universidad garantizara a los Centros, a través de la Plataforma Electronica de
Auditorias, el acceso a los datos de la evaluacion del Cuestionario del SGIC de los
Centros y de las Titulaciones, y al resto de datos que se hayan considerado
oportunos. Asi como el acceso, igualmente, a /a Plataforma Electronica de
Seguimiento y Mejora de las Titulaciones, con los datos de los indicadores del SID de
los Titulos de Grado y Postgrado.

La Comisién de Garantia Interna de Calidad del Centro analizara los resultados, y en
el caso de detectar desviaciones, definira las correspondientes acciones de mejora, y
dejarad constancia de ello tanto en la Memoria anual de Rendimiento de Cuentas del
Titulo como del Centro, que se presentara, analizard y discutira en la Junta de
Centro, dando después publicidad a la misma.

. Medidas, analisis y mejora continua: Una vez al afio se debe rendir cuentas
sobre los resultados relacionados con el centro/titulo/programa.

Para los grados, el Centro, a través de la Comisidon de Garantia Interna de Calidad
del Centro es el responsable de realizar una memoria anual donde se refleje el
analisis de los resultados obtenidos en ese afio.

Para los Programas de Postgrado (Master y Doctorados) sera el Vicerrectorado de
Postgrado el encargado de realizar una memoria anual donde se refleje el analisis de
los resultados obtenidos en ese afio en dichos programas.

Los resultados incluiran apartados relativos a:
e Resultados en el profesorado
¢ Resultados en el alumnado
e Resultados académicos
¢ Resultados servicios
* Resultados investigacion
¢ Resultados en la sociedad

El Vicerrectorado de Calidad y Planificacion sera el responsable de supervisar y
verificar las memorias de analisis de resultados.

8. Relacion de formatos asociados:

F42-PC12 Documento/acta de andlisis de los resultados del aprendizaje en el ultimo curso

académico en cada uno de los cursos de un Grado (19, 29, 39, 4°) o Postgrado (1°, 29°)

F43-PC12 Documento/acta de seguimiento de la insercion laboral y profesional de sus

egresados.

F44-PC12 Documento/acta de analisis y propuestas de mejora por parte de la Junta de
Facultad del Centro del catdlogo de competencias de sus Programas formativos en funcién
de la informacion relativa a los resultados de la formacién, para adecuarlo a las necesidades

y expectativas de los grupos de interés.

F45-PC12 Documento/Acta con el listado de asociaciones profesionales de egresados con los

que el Centro ha establecido alianzas.

PC12
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F46-PC12 Documento/Acta de aprobacidon de acciones de formacién continua de sus

egresados

F47-PC12 Documento/Acta con el listado de asociaciones profesionales y otros grupos de
interés del mercado laboral con los que el Centro tiene alianzas.

9. Evidencias:

Identlfl_cacwp dela Soporte de archivo Responsa!ble Tiempo qc’a
evidencia Custodia conservacion
., Area de Andlisis y
Informe de Evaluacion Calidad/ Vicedecano/a
Docente (resultados - o
X L . Papel y/o Informatico responsable de 6 aflos
satisfaccion docencia . N
Calidad y Planificacion
alumnos)
del Centro
Informe de Evaluacion Area de Analisis y Calidad/
Docente (resultados Papel y/o Informatico Vicedecano/a responsable de 6 afios
satisfaccion docencia PeLy. Calidad y Planificacion del
profesores) Centro
Area de Analisis y Calidad/
Memorias analisis de Papel y/o Informatico Vicedecano/a responsable de 6 afios
resultado por centro PELY. Calidad y Planificacion del
Centro
Area de Analisis y Calidad/
Informes de satisfaccion Papel y/o Informético Vicedecano/a responsable de 6 afios
egresados PELY. Calidad y Planificacion del
Centro
Informes de analisis de los
resultados de los Programas Papel y/o Informatico Vicerrectorado de Postgrado 6 anos
de Postgrado
Memoria anual de los Papel y/o Informatico | Vicerrectorado de Postgrado 6 anos

Programas de Postgrado

10.Rendicion de cuentas:

El Centro a través de una Memoria Anual rendird cuentas relacionadas con los
resultados relacionados con el Centro/titulo de grado.
El Vicerrectorado de Postgrado rendira cuentas de los resultados de los Programas de
Postgrado a la Comisién de Postgrado asi como al Vicerrectorado de Calidad vy

Planificacion.

11.Diagrama de Flujo:
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FORMACION

PROCESO PARA EL ANALISIS DE LOS RESULTADOS DE LA

-Resultados tasa de éxito,
abandono y rendimiento.
-Resultados insercién profesional.
-Resultados satisfaccion docente
del alumnado.

-Resultados satisfaccion
empleadores practicas externas.

Inicio

v

Proponer qué resultados se van a
medir y analizar como y quién

Propone érgano responsable
Universidad

v

Categorias de resultados

-Resultados satisfaccion mercado
laboral.
-Resultados del resto de
indicadores del Sistema de
Informacién para la Direccién de los
Grados relativos a recursos, calidad
docente del profesorado, movilidad,
etc.

Grado

A

Determina érgano responsable
universidad a través del manual
de SGC

)

Mecanismos de obtencién de datos
Informas, evaluacion docente,
tablas de indicadores, encuestas

Determina érgano responsable
Universidad y coordina Area de Anélisis
y calidad

v

Recogida de informacion

Coordina AAC / CGICC

v

Andlisis de resultados

Comision de Garantia Interna de
Calidad del Centro

NO

Definicién de acciones de mejora

Comisién de Garantia Interna de
Calidad del Centro

v

Realizacién de la memoria del
centrof/titulacién

Informes de
analisis de
resultados

Elaboracién, revision y

A 4

actualizacion de la politica
y los objetivos de calidad
de los Titulos de Grado

PAQ7: Gestion de
incidencias,
reclamaciones y
sugerencia

A

PCO02: Revisién y mejora

de la calidad de los
programas formativos

Responsable de Calidad y
Planificacion del Centro

Memoria anual de SGC

del Centro

A 4

> Manual del
SGC
Listado de
indicadores
> Manual del
SGC
Plataforma
- Electrénica de
Auditorias
+—
Plataforma Electrénica de
Seguimiento y Mejora de
las Titulaciones
Postgrado
v

Andlisis de resultados

Vicerrectorado de Postgrado /
Direccion del Programa

PEO1_TGO1 Sl’

¢Resultados

v

Definicién de acciones de mejora

Vicerrectorado de Postgrado /
Direccion del Programa

Informes de
analisis de
resultados en:
Profesorado,
Alumnado,
Académico,
Servicios,
Investigacion
Sociedad

7

Realizacion devla memoria de los
Programas de Postgrado

Memoria
Anual del

Vicerrectorado de Postgrado

A

Fin
L

"1 Rendimiento
de Cuentas
del Titulo
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1. Objeto: Este documento tiene por objeto establecer el modo por el cual la Universidad
Pablo de Olavide procede a la suspension de un titulo en atencién a las condiciones

académicas y sociales de su desarrollo.

2. Ambito de aplicacion: Este procedimiento es de aplicacion a los programas formativos
oficiales (grado, master y doctorado) que se desarrollan por cualquiera de los Centros de la
Universidad Pablo de Olavide.

3. Documentacion de referencia / normativas:

% Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefianzas universitarias oficiales.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre de Universidades.

» Ley Organica 4/2007, de 12 de abril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de 21 de diciembre, de Universidades. (LOMLOU).

Estatutos Universidad Pablo de Olavide.

MSGIC-05 Garantia de calidad de los programas formativos.

Normativa de la Universidad.

53

¢

0’0

53

¢

53

¢

7
X4

L)

4. Definiciones:
No se considera necesario establecer definiciones en este procedimiento.

5. Responsabilidades

Junta de Facultad: encargada de determinar los titulos cuya suspension se va a
proponer al Consejo de Gobierno de la Universidad.

Comision de Planes de Estudios: encargada de elaborar una propuesta de suspension
de titulos y elevarla a la Junta de Centro correspondiente.

Comision de Garantia Interna de Calidad y Planificacion del Centro: Analizar la
adecuacion de la oferta formativa procedente de su Centro.

Responsable de Calidad en la titulacion: supervisara que se cumplan todos los
aspectos del programa formativo para garantizar su calidad.

Consejo de Gobierno y Consejo Social: Aprobacion del suspension del titulo.
ANECA: Acreditacion del titulo.

Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea: Coordinacion del proceso
que conduce a la suspensién de un titulo de grado.

Vicerrectorado de Postgrado: Coordinacion del proceso que conduce a la suspensién
de un titulo de master y/o doctorado

Comision de Postgrado: encargada de determinar y supervisar los programas de
Postgrado (master y doctorado) cuya suspension se va a proponer al Consejo de
Gobierno de la Universidad.

. Desarrollo

6.1 Para programas de grado

e Proceso PC02 (Proceso de revision y mejora de la calidad de los programas
formativos).
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Proceso de evaluacidn del titulo a realizar cada seis afos por parte de la ANECA, o
cualquier otra agencia que la legislacién establezca, segun lo establecido en los
articulos 24.2 y 27 del Real Decreto 1393/2007.

En el caso de que el titulo no supere los procesos de calidad anteriores, la Comision
de Planes de Estudio del Centro elevara la propuesta de suspension del titulo a la
Junta de Centro.

La Junta de Centro, visto el informe de la Comision de Planes de Estudio, elevara al
Consejo de Gobierno la propuesta de suspension del titulo, asi como, en el caso de
considerarlo oportuno, las nuevas propuestas que lo sustituyan.

El Consejo de Gobierno de la universidad, vistos los informes de la Comision
Académica y de Profesorado, y dando cumplimiento al articulo 28.3 del Real Decreto
1393/2007, suspendera la imparticion del titulo. Asimismo se dictaran las medidas
pertinentes para asegurar la continuidad de los estudios de aquellos alumnos
afectados.

6.2 Para programas de Master y Doctorado

Proceso de evaluacion del titulo a realizar cada seis afos por parte de la ANECA, o
cualquier otra agencia que la legislacion establezca, segun lo establecido en los
articulos 24.2 y 27 del Real Decreto 1393/2007.

En el caso de que el titulo no supere el proceso de acreditacion previsto en el
apartado anterior, el Vicerrectorado de Postgrado elevara la propuesta de suspension
del titulo a la Comisién de Postgrado (consensuada con la direccién del Programa)

La Comision de Postgrado visto el informe del Vicerrectorado de Postgrado, elevara al
Consejo Social y al Consejo de Gobierno la propuesta de suspension del titulo si
procede, asi como, en el caso de considerarlo oportuno, las nuevas propuestas que lo
sustituyan.

El Consejo de Gobierno de la Universidad, vistos los informes del Vicerrectorado, y
del Consejo Social dando cumplimiento al articulo 28.3 del Real Decreto 1393/2007,
suspendera la imparticion del titulo. Asimismo se dictaran las medidas pertinentes
para asegurar la continuidad de los estudios de aquellos alumnos afectados.

7. Medidas y analisis: El Centro, a través de la Comisién de Garantia Interna de Calidad
del Centro es el responsable de realizar una memoria donde se refleje el analisis de los
resultados obtenidos. Los resultados incluiran apartados relativos a:

e Resultados en el profesorado
¢ Resultados en el alumnado

e Resultados académicos

¢ Resultados en la sociedad

8. Relacion de formatos asociados: No se asocia ningun formato

9. Evidencias:

PC13
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Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Vicerrectorado de
Docencia y
Informe evaluacién ANECA . Pape! ° Convergencia 6 afos
informatico Europea
Vicerrectorado de
Postgrado
Acta Junta de Centro infl"ao arIr)ne;t(i)co Equipo D'rceecrflc\:g/ Junta de 6 anos
Secretario del
. . Papel o . =
Acta Consejo de Gobierno informatico Consejo de 6 anos
Gobierno
Acta de la Comision de Papel o . o
" Vicerrectora de 6 anos
Postgrado Informatico
Postgrado
Informes Vicerrectorado de Papel o
Postgrado (Consensuado con InfOI’FI)T]étiCO Vicerrectora de
Direcciones de Programas) Postgrado +6 afos
Informe del Consejo Social : Pape! 0 Secret_arlo d_e : 6 afios
informatico Consejo Social

10.Rendicion de Cuentas: Para Grado, ésta se realiza ante la Junta de Centro, en el
proceso de evaluacidn del titulo que se suspende, y ante el Consejo de Gobierno, en lo

que concierne a la modificacién de la oferta formativa de la Universidad.

El Vicerrectorado de Postgrado rendira cuentas ante la Comisién de Postgrado, en el
proceso de evaluacidon de programas de Master y Doctorado que se suspenden, y ante el
Consejo de Gobierno, en lo que concierne a la modificacion de la oferta formativa de la

Universidad.

11. Diagrama de flujos:

PC13
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PROCESO DE SUSPENSION TiTULO

- Proceso de evaluacion del titulo a

v

realizar cada seis afnos por parte de la

ANECA, o cualquier otra agencia que Evaluacién titulo

la legislacion establezca, segun lo
establecido en los articulos 24.2 y 27 ANECA

del Real Decreto 1393/2007. v
- Proceso de Revision y mejora de la
calidad de los programas formativos

Informe evaluacion

; Informe
(PCO02). tmrahian
Fin
Sl No
¢ Titulo de
grado?
\ 4 \ 4
Elevar a la Junta de Centro Realizacion de un informe
4> Acta Junta de Centro
Comisién de Planes de Estudio Vicerrectorado de Postgrado
del Centro
Elevar Consejo de Gobierno la Elevar a la Comision de
propuesta de suspension del titulo Acta Consejo de Postgrado
V nuevas broouestas Gobierno
Junta de Centro
Vicerrectorado de Postgrado
Elevar Consejo Social la
propuesta de suspensién del titulo
V nuevas broouestas
Vicerrectorado de Postgrado
Elevar Consejo de Gobiernola
propuesta de suspension del titulo
V nuevas nronuestas
Vicerrectorado de Postgrado
> Fin I,L
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Anexo 1: Documento/Acta de reunién de la Comision de de Garantia Interna de Calidad del
Centro (CGICC) referente a la propuesta de la informacién a publicar por el centro.

Anexo 2: Documento/Acta de reunidn del Equipo de Direccion (o Junta de Centro) referente
a la aprobacién de la informacién a publicar.
Anexo 3: Documento/Acta de reunion de la Comision de Garantia Interna de Calidad del
Centro para la validacion de la informacién a publicar por el Centro.
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1.

Objetivo: El objeto del presente procedimiento es establecer el modo en el que los
Centros de la Universidad Pablo de Olavide hacen publica la informacion actualizada
relativa a las titulaciones que imparten para el conocimiento de sus grupos de
interés.

. Ambito de alcance: El presente procedimiento es de aplicacién a la informacién

relativa a todas las titulaciones ofertadas por los centros de la Universidad.

Documentacion de referencias/ Normativa:
% Real Decreto Ordenacion Ensefianzas.

% Estatutos Universidad Pablo de Olavide.

% Ley Organica 15/1999 de 13 de diciembre de Proteccién de Datos de Caracter
Personal.

*

2

*

Definiciones:

Comunicacion Institucional: rendimiento de cuentas publico a la sociedad civil
sobre los resultados de los Servicios del Estado financiados por el contribuyente.
Sistema de Informacion para la Direccion (SID): aplicacion informatica que
permite acceder a los datos de un conjunto de indicadores sobre gestion, docencia,
innovacion e investigacion relativos al funcionamiento de la Universidad Pablo de
Olavide, y que constituyen el objeto del Contrato Programa de financiacion de la
Consejeria de Innovacién, Ciencia y Empresa, y a los datos organizados por Centros
de otro conjunto de indicadores relativos a todos los Grados, Masteres y Doctorados
de esta Universidad.

. Responsabilidades:

Vicerrectorado de Calidad y Planificacion (VCP): garantizar que el Plan de
Comunicacion Institucional se cumpla, y velar porque los datos se utilicen para
planificar acciones de mejora.

Junta de Centro (JC): aprobar el contenido de la informacién a publicar, hacia
quién va dirigida y el modo de elaborar y difundir dicha informacién; y la envia al
Consejo de Direccion.

Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros (CGICC): proponer
gué informacion publicar, a quién y cdmo y el modo de validar la informacion
obtenida por el Responsable de Calidad y Planificacion del Centro.

Responsable de Calidad y Planificacion del Centro (RCPC) : obtener del
Sistema de Informacién para la Direccion la informacidn necesaria para el
seguimiento de las titulaciones comprobando su actualizacién y remitiéndola a la
Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro.

Consejo de Direccion: discutir el informe aprobado por la Junta de Centro y
elevarlo al Comité de Calidad/Consejo de Gobierno con sus sugerencias.

Comité de Calidad del Consejo de Gobierno: discutir el informe aprobado por el
Centro con las reflexiones aportadas por el Consejo de Direccion y elaborar un
informe final que tramitara al Consejo de Gobierno para que adopte las medidas
pertinentes.

PC14
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Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion: apoyar

cualquier mecanismo propuesto por el Centro, para el desarrollo de este

procedimiento, como por ejemplo la Web del Centro.

6. Desarrollo:

6.1. Generalidades: Los Centros de la Universidad Pablo de Olavide consideran
una obligacién propia mantener informados a sus grupos de interés sobre su
estructura organizativa, titulaciones y programas, por lo que publican, y revisan
periddicamente, informacion actualizada sobre las mismas.
En cuanto a las titulaciones y programas, se ha de informar, al menos, sobre:
o La oferta formativa.
» Los objetivos y la planificacién de las titulaciones.
e Las politicas de acceso y orientacion de los estudiantes.
e Las metodologias de ensefianza, aprendizaje y evaluacion (incluidas las
practicas externas).
Las posibilidades de movilidad.
e Los mecanismos para realizar alegaciones, reclamaciones y sugerencias.
e Los procedimientos de acceso, evaluacidon, promocion y reconocimiento del
personal académico y de apoyo.
e Los servicios que ofrece y la utilizacion de los recursos materiales
e Los resultados de la ensefianza (en cuanto al aprendizaje, insercion laboral y
satisfaccion de los distintos grupos de interés).

6.2 Obtencion de la informacion: La Comision de Garantia Interna de Calidad
de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, con periodicidad anual o inferior
ante situaciones de cambio, ha de proponer qué informacion publicar, a qué grupos
de interés ha de ir dirigida y el modo de hacerla publica. Estas propuestas se
remiten a la Junta de Centro para su aprobacion.

Obtenida la aprobacion, el Responsable de Calidad y Planificacion del Centro
ha de facilitar a la Comisién de Garantia Interna de Calidad del Centro los datos
relativos al seguimiento de los Programas Formativos obtenidos del SID. En el caso
de que la Comisidon de Garantia Interna de Calidad considere que son necesarios
nuevos indicadores los propone a la Junta de Centro, para que los solicite al
Vicerrector de Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

6.3. Difusion: La Comisidon de Garantia Interna de Calidad del Centro revisa esta
informacién, comprobando que sea fiable y suficiente, y la pone a disposicion de la
Junta de Centro para que sea esta quien se responsabilice de su difusion.

El Responsable de Calidad y Planificacion del Centro asume la responsabilidad
de comprobar la actualizacion de la informacién publicada por el Equipo de
Direccion a instancias de la Junta de Centro, haciendo llegar cualquier observacion
al respecto a la Comision de Garantia Interna de Calidad para que sea atendida.

El Responsable de Calidad y Planificacién del Centro enviara una copia de la
informacidon aprobada por la Junta de Centro, al Vicerrectorado de Calidad y
Planificacién para su presentacion al Claustro en el informe de Gestién anual del
Rector.

PC14
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7. Medidas, analisis y mejora continua: Dentro del proceso de revisién anual del
Sistema de Gestién Interna de se incluird la revision del procedimiento de
Informacion Publica, evaluando como se ha desarrollado y si han existido incidencias.

8. Relacion de formatos asociados:

F48-PC14 Plan de Comunicacion del Centro

F49-PC14 Carta de Servicios del Centro

F50-PC14 Cartas de Servicios de los Programas formativos del Centro

F51-PC14 Calendario de Auditorias Internas

F52-PC14 Calendario de Auditorias Externas

F53-PC14 Documentos de Alianzas con Centros nacionales o extranjeros para el
intercambio de observadores y auditores mutuos.

F54-PC14 Calendario de actividades de informacién publica de los datos del SID de los
programas formativos.

F55-PC14 Calendario de actividades de informacién publica de los indicadores y
resultados del SGIC.

F56-PC14 Calendario de actividades de informacién publica del propio SGIC para las
personas que se incorporan por primera vez a la comunidad universitaria del Centro.

9. Evidencias:

Identificacion de la . Responsable Tiempo de
. . Soporte de archivo - "
evidencia custodia conservacion
Vicedecano/a

Actas Comision de Garantia responsable de

Interna de Calidad del Centro Papel o Informatico Calidad y Planificacion 6 anos
del Centro
Equipo
Actas Junta de Centro Papel o Informatico Direccion/Junta de Centro 6 afnos
Vicedecano/a responsable de
Informacion anual publicada Papel o Informatico Calidad y Planificacion del 6 afios

Centro

10.Rendicion de cuentas: anualmente, auditorias internas por parte de las
Inspecciones de Servicios.
A través de la memoria Anual del Centro que se colgara en la web.

11.Diagrama de Flujo
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. Objetivo: Este documento tiene por objeto establecer la forma de elaborar, revisar y

aprobar la documentacion del Sistema de Garantia Interna de la Calidad (SGIC)
implantado en los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, asi como asegurar que
se identifican los cambios y el estado de revision actual de los documentos, que éstos
permanecen legibles, facilmente identificables y disponibles en los puntos de uso, que
se identifican los documentos de origen externo, asi como se previene el uso no
intencionado de documentacion obsoleta.

Asi mismo define los controles necesarios para la identificacion, el almacenamiento,
la proteccion, el tiempo de retencidn y la disposicion de las evidencias o registros.

Ambito de alcance: Este procedimiento es de aplicacién a todos los documentos
del SGIC implantado en los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, a excepcion
del Manual del SGIC, cuya estructura y responsabilidades de elaboracién, revisiéon y
aprobacién quedan descritas en el propio Manual.

También es de aplicacion a todas las evidencias o registros asociados al SGIC
implantado en los Centros de la Universidad.

Documentacion de referencias/ Normativa:

RS
<

Programa AUDIT. Guia para el disefio de Sistemas de Garantia Interna de
Calidad de la Formacion Universitaria (Documento 01).

Programa AUDIT. Directrices, definicion y documentacién disefio de Sistemas
de Garantia Interna de Calidad la Formacidn Universitaria (Documento 02).
Programa AUDIT. Herramientas para el diagndstico en la implantacion de
Sistemas de Garantia Interna de Calidad de la Formacién Universitaria.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre (BOE 30 octubre), por el que se
establece la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Manual del Sistema de Garantia Interna de Calidad de los Centros de la
Universidad Pablo de Olavide.

23
<

K3
<

RS
<

K3
<

Definiciones:

Documento: Datos que poseen significado y su medio de soporte.

Manual de la calidad: Documento que especifica el sistema de gestion de la calidad
de una organizacion.

Procedimiento: Forma especificada, documentada o no, para llevar a cabo una
actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las
cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Indicador: Dato o conjunto de datos, que ayudan a medir objetivamente la
evolucién de un proceso o de una actividad.

Formato: Documento preparado para recoger los resultados obtenidos o evidencias
de actividades desempefiadas.

Evidencia o Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefadas.

5. Responsabilidades: Desde el Area de Andlisis y Calidad se elaboraran documentos
marco para todos los procedimientos del SGIC, que deberan ser revisados por el
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Vicerrectorado de Calidad y Planificacion, Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Europea y Vicerrectorado de Postgrado, y aprobado por el Rector.

Cada Centro de la Universidad, debera revisarlos realizando las modificaciones
que considere oportunas, dejando constancia por medio de la firma de su
Responsable de Calidad y Planificacion. Asi mismo deberan ser aprobados por el
Decano/Director del Centro (ver aparado 6.1).

6. Desarrollo:

6.1. Generalidades: Cualquier documento del SGIC implantado en los Centros de la
Universidad, entrard en vigor en el momento de su aprobacion definitiva por el
Decano/Director, no considerandose valido ningiin documento hasta que el aprobado
no haya sido firmado y fechado. Si el Centro optara por no disponer de los
documentos en papel, sino utilizar Unicamente formato via Web, se dejara constancia
de la revisidon y aprobacion en el acta correspondiente de la Comision de Garantia
Interna de Calidad, y el Responsable de Calidad y Planificacién tomara las medidas
necesarias para asegurar que en la pagina Web correspondiente esta la version
actualizada de cada uno de los documentos del SGIC y que se dispone de las
medidas de seguridad/proteccion necesarias.

Cada vez que un documento sea modificado se le asignara un nuevo estado de
revision y, en el caso de los procedimientos, se indicara en la portada del mismo el
motivo de tal modificacion. Al primer documento elaborado se le asigna la revision
\\OOII.

6.2. Codificacion:
Los procesos se codificaran como PXZZ:
P = Proceso
X= E (estratégico), C(clave o principal) A(apoyo).
ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).
Los subprocesos se codificaran como:
SZZ-<codigo del proceso al que pertenece>
S = Subproceso
ZZ = Ordinal simple
Los indicadores se codificaran como:
INZZ-<codigo del proceso o subproceso del que emana>
IN = Indicador
ZZ = Ordinal simple; indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99).
Los formatos se codificaran como:
FZZ-<codigo del documento del que emana>
PAO1 Edicion 00 -12/09/08 P3gina 3 de 8
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F= Formato
ZZ= Ordinal simple. Indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99 )

Caso de necesitar su documentacion, las instrucciones se codificaran como:
ITZZ-<codigo del documento del que emana>

IT= Instruccion
ZZ= Ordinal simple. Indica el nimero de orden del documento (del 01 al 99 ).

Los registros se identifican mediante un titulo que resume su contenido.

Ejemplo de codificacion:

Documento Codigo Significado

Procedimiento PCO1 Proceso clave nimero 1

Subproceso nimero 3 que se integra en el

Subproceso S03-PA04 proceso PAQ4
Formato F01-PC02 Formato nimero 1 del proceso PC02
Instruccion IT02-PCO1 Instruccion numero 02 necesitada en el proceso

PCO1

6.3. Estructura de los documentos

6.3.1. Estructura de los documentos relativos a los procesos: Los
procesos se identifican y clasifican en el mapa de procesos que se recoge en el
Anexo 1 del MSGIC, donde se detalla también las interacciones entre ellos.

Para la elaboracion de los correspondientes procedimientos se tomara como
modelo el presente procedimiento. Se partira de una pagina de portada, para
en las siguientes desplegar los siguientes contenidos:

Objeto: Se describen los propdsitos fundamentales y los contenidos generales
que se desarrollan en el documento.

Ambito de aplicacién: Se indica cudndo y donde se ha de aplicar el documento.

Documentacion de referencia: Se relacionan los reglamentos o normas vy
documentos aplicables que regulan o complementan lo indicado en el
procedimiento. Si se considerase necesario se indicaria un apartado especifico con
requisitos legales.

Definiciones: Se incluye, si procede, un vocabulario de las palabras o conceptos
que precisen una definicion para su correcto uso o interpretacion. En caso de no

PAO1
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figurar en este Apartado algun término que se considere de interés, se entendera
que queda definido por la norma ISO 9000:2005 o por el Glosario incluido en el
propio Manual del SGIC.

Responsabilidades: Se indican las responsabilidades asignadas a cada uno de
los participantes en el proceso.

Desarrollo: Se describen de forma clara y definida las actividades que contempla
el documento, asi como, los conductos de comunicacion. Si se considera
interesante para resumir el desarrollo, se incluird un esquema de flujo como
Ultimo apartado del documento.

Medidas, analisis y mejora continua: Se listaran los indicadores que se
consideren oportunos para el seguimiento y valoracion de los resultados del
proceso, cuyas fichas figuraran en Anexo. También informara de cdmo se
procede al analisis de los valores aportados por dichos indicadores para el
planteamiento de propuestas de mejora, si procede. De forma general, aunque
no se indique expresamente en los diferentes procedimientos documentados del
SGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide, se considera que este
punto incluye también la revision del propio disefio y documentacion del
procedimiento.

Relacion de formatos asociados: Incluye un listado de los posibles formatos
generados en el procedimiento y que se utilizaran para recoger evidencias. Se
incluirdn como Anexo.

Evidencias: Identificacion de las evidencias o registros que genere la ejecucién
del procedimiento.

Rendicion de cuentas: Indicara el método a seqguir para informar a los grupos
de interés del seguimiento, resultados finales y propuestas de mejora en el
ambito de aplicacién del procedimiento.

Anexos: Cualquier documento adicional, si se considera necesario ademas de los
anteriormente indicados, para la puesta en practica del procedimiento.

6.3.2. Estructura de los indicadores: Los indicadores se describen utilizando
la ficha de indicadores (Ver Anexo 2 del Manual del Sistema Abierto de Garantia
Interna de Calidad de los Centros).

6.3.3. Estructura de los formatos: Los formatos se consideran documentos
independientes que deberan contener la informacién que se espera de los
mismos, como se referencia en los documentos de los que emanan. En el Listado
de evidencias y formatos del Sistema de Gestion de la Calidad (F02-PA01), se
identifica el contenido de cada evidencia, asi como, los responsables de su
recopilacién, cuidado y mantenimiento, indicando en el mismo la revisidon y
aprobacioén de los formatos.

6.4. Distribucion

PAO1
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En la pagina Web del Centro se expondra la versién actualizada de todos los
documentos del SGIC.

Cuando un documento deje de estar en vigor, el Responsable de Calidad y
Planificacién del Centro lo comunicara a todo el personal del Centro y al Area de
Andlisis y Calidad, y procedera a destruir el original en papel, guardando una
copia en soporte informatico reconocido bajo el epigrafe de DOCUMENTOS
OBSOLETOS, al menos hasta la siguiente certificacion o reconocimiento del SGIC.

6.5. Cumplimentacion, cuidado y mantenimiento de las evidencias

En cada procedimiento, se incluye un Listado de evidencias en donde se
identifica el contenido de cada evidencia, asi como, los responsables de su
recopilacion, cuidado y mantenimiento.

Tanto en el caso de evidencias recogidas en papel como en el de soporte
informatico, las condiciones de archivo seran tales que se minimice el riesgo de
pérdida o dafo por accidente, condiciones ambientales etc...

6.5.1. Criterios de archivo: Las evidencias se archivaran de forma que se
facilite el acceso a ellas. Deberan mantenerse archivadas al menos hasta la
siguiente visita de certificacién del SGIC o de acreditacion de la titulacién, excepto
que se indique expresamente. Aquellas evidencias que se encuentren sujetas a
legislacion especifica deben conservarse durante el tiempo que ésta sefale.

6.5.2. Acceso a las evidencias: El acceso a los archivos estara limitado al
Responsable de Calidad y Planificacion del Centro y a las personas por él
autorizadas, a los responsables de su custodia explicitados documentalmente vy al
propio Equipo de Direccion del Centro.

La retirada de una evidencia de un archivo debe ser autorizada por el
responsable de su custodia. En el lugar fisico de situacion del documento se
dejara nota con el nombre de la persona que lo retira y la fecha.

6.6 Otros documentos del sistema

El SGIC implantado en los Centros de la Universidad, puede exigir la aplicacion
de otros documentos y datos de forma que se asegure el cumplimiento de los
requisitos de la norma, tales como:

e Documentos de planificacion generados durante la puesta en practica
de los procesos o los procedimientos documentados del sistema
(programa anual de auditorias internas, plan anual de formacién
interna, etc.)

e Documentos que genera internamente el Centro como resultado de
sus fines y de sus actividades sustantivas.

e Documentos de origen externo (normativa legal, modelos, guias, etc.)

e Documentos de origen mixto (convenios, contratos, etc)

7. Medidas, anadlisis y mejora continua: No se considera necesario establecer
indicadores en este procedimiento.
Los propios documentos y el listado actualizado de los mismos es evidencia
para el seguimiento y constancia de la mejora continua.
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8. Relacion de formatos asociados: Se incluyen los formatos correspondientes a los

documentos marco del SGIC de los Centros de la Universidad Pablo de Olavide.
Cuando sean adaptados a los diferentes Centros, se cambiara en el encabezamiento
el logo de la Universidad por el del Centro (o el nombre del mismo) y en la portada
se moadificaran la revisién y la aprobacion como se indica en el Apartado 6 (revision
por el Responsable de Calidad y Planificacion del Centro y aprobacion por Decano/
Director).

FO01-PAO1 Listado de documentos en vigor del SGIC

F02-PAO1 Listado de evidencias del SGIC

9. Evidencias:

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Originales de Vicedecano/a
responsable de
todos los . - , Permanentemente
Papel o informatico Calidad y .
documentos del s actualizado
Planificacion del
SGIC
Centro

10.Rendicion de cuentas: En las diferentes reuniones de la Comision de Garantia

Interna de Calidad del Centro, el Responsable de Calidad y Planificacion del Centro
informara del estado de los documentos y evidencias.

Cuando se produzca una modificacion en alguno de los documentos del SGIC,
se procedera como se indica en el Apartado 6.4, informando a la Junta de Centro de
las modificaciones producidas y garantizando la utilizacion de los documentos
revisados y actualizados.

11.Diagrama de Flujo

PAO1
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar

en la gestion de expedientes y tramitacion de Titulos de Grado, Master, Doctor,
Titulos propios, Diplomas de Aprovechamiento, Asistencia y Medalla de Honor,
Certificados de Participacion en jornadas, cursos y seminarios, Credenciales
acreditativas de la concesidon de homologacién del titulo de Doctor.

. Alcance: Este procedimiento sera de aplicacion para todos los Titulos en sus

distintas variantes expedidos por la Universidad Pablo de Olavide.

. Documentacion de referencias /normativas:

Real Decreto 1496/1987, de 6 de noviembre sobre obtencién, expedicion vy
homologacion de titulos universitarios.

Orden de 8 de julio de 1988, para la aplicacién de los Reales Decretos 185/1985, de
23 de enero y 1496/1987, de 6 de noviembre en lo relativo a su expedicion.
Resoluciéon de la Secretaria de Estado de Universidades e Investigacion de 26 de
junio de 1989 para la aplicacion de las d6rdenes de 8 de julio de 1988 y 24 de
diciembre de 1988, en materia de titulos universitarios oficiales.

Real Decreto 86/1987 de 16 de enero de 1987 sobre condiciones de homologacion de
los titulos extranjeros de educacion superior.

Real Decreto 778/ 1988, de 30 de abril, por el que se regula el tercer ciclo de
estudios universitarios, la obtencién y expedicion del titulo de Doctor y otros estudios
de postgrado

Real Decreto 1044/2003 de 1 de agosto, por el que se establece el procedimiento
para la expedicidn por las universidades del Suplemento Europeo al Titulo.

Real Decreto 55/2005, de 21 de enero , por el que se establece la estructura de las
Orden ECI/3686/2004 , de 3 de noviembre, por la que se dictan normas para la
aplicacion del Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las
condiciones de homologacién y convalidacidon de titulos extranjeros de Educacién
Superior universitarias y se regulan los estudios universitarios oficiales de Grado.
Normativa sobre ensefianzas propias de la Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla
(Aprobada en la 122 sesion del Consejo de Gobierno Provisional de 27-01-04)

Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de
homologacion y convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacidn superior.
Orden ECI/3686/2004 , de 3 de noviembre, por la que se dictan normas para la
aplicaciéon del Real Decreto 285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las
condiciones de homologacion y convalidacién de titulos extranjeros de Educacién
Superior.

Real Decreto 1830/2004, de 27 de agosto, por el que se establece un nuevo plazo
para la entrada en vigor de determinados articulos del Real Decreto 285/2004, de 20
de febrero, por el que se regulan las condiciones de homologacion y convalidacién de
titulos y estudios extranjeros de educacion superior.

Real Decreto 56/2005, de 21 de enero, por el que se regulan los estudios
universitarios oficiales de Posgrado

Real Decreto 309/2005, de 18 de marzo, por el que se modifica el Real Decreto
285/2004, de 20 de febrero, por el que se regulan las condiciones de homologacion y
convalidacion de titulos y estudios extranjeros de educacion superior.

Acuerdo de las Comisiones Académica y de Coordinacién del Consejo de Coordinacion
Universitaria, reunidas el 11 de mayo de 2005, por el que se dictan criterios para la
aplicacion de la Seccidon IV del Real Decreto 285/2004, de 2004, de 20 de febrero,

PAOZ
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por el que se regulan las condiciones de homologacion y convalidacion de titulos y
estudios extranjeros de educacion superior, modificado por el Real Decreto 309/2005,
de 18 de marzo.

< Orden ECI/2514/2007, de 13 de Agosto, sobre expedicién de titulos universitarios
oficiales de Master y Doctor.

% Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefianzas universitarias oficiales.

4. Definiciones

Titulo de Grado: Se obtiene con la superacidn de las materias contenidas en un Plan de
Estudios, conforme a lo establecido en el R.D. 55/2005, por el que se establece la
estructura de las ensefianzas universitarias de grado.

Titulo de Master Oficial: Se obtiene con la superacién de las materias contenidas en
un Plan de Estudios, conforme a lo establecido en el R.D. 1393/2007, de 29 de octubre,
por lo el que se establece la ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

Titulo de Doctor: Se obtiene tras la superacion de la tesis doctoral tal y como se
contempla en el articulo 11 R.D. 1393/2007, de 29 de octubre, por lo el que se establece
la ordenacion de las ensefianzas universitarias oficiales.

Titulos Propios: Acreditan un ciclo universitario de postgrado no doctoral y reconocen
un nivel cualificado de formacion superior. Estan integrados por los Titulos de Master no
oficiales , Titulo de Especialista y formacion especializada.

Diplomas de Aprovechamiento: Acreditan la superaciéon de jornadas, cursos,
seminarios y habilitan a su vez a la convalidacién por créditos de libre configuracion.
Credencial acreditativa de la concesion de la homologacion: Acreditan la
homologacion del titulo de doctor

5. Responsabilidades:

Vicerrector de Estudiantes: Coordina los procedimientos relacionados con las Areas
de sus competencia.

Secretario General: Sera el encargado de elaborar las instrucciones donde se regulen
el proceso de expedicion de titulos.

Area de Gestion Académica: Desarrollar el procedimiento relativo a la expedicion del
titulo de Grado

Area de Estudiantes: Desarrollar el procedimiento relativo a la expedicién de:

Titulo de Master Oficial

Titulo de Doctor

Titulo Propio de Master

Titulo de Especialista

Titulo de Formacion Especializada

Diplomas de Asistencia

Diplomas de Aprovechamiento y Premios extraordinarios.
Credencial acreditativa de la concesion de la homologacion
Certificados Honoris Causa y Medalla de Honor.
Certificados sustitutorios del titulo de doctor.

ST Temean T

Area de Postgrado: suministra informacion relativa a los estudiantes de master y
doctorado asi como de todos los titulos propios para la elaboracion de los titulos

PAOZ Edlicion 00 — 12/09/08 Pagina 3 de 8
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6. Desarrollo de los procesos:

Siguiendo las Instrucciones de Secretaria General donde se regula el proceso de

expedicion de titulos y a modo de resumen se pueden mencionar los siguientes procesos.

Titulo de Grado, Master y Doctor.

El procedimiento se inicia con la solicitud, por parte del interesado, de un titulo
impartido por la Universidad. el personal del Area correspondiente, una vez
comprobado los requisitos académicos, proporcionara los impresos de solicitud al
interesado quien debera efectuar el correspondiente pago. Una vez cumplimentado
este paso, el interesado debera entregar el impreso cumplimentado con la siguiente
documentacion:

>

% Hoja de solicitud y pago, debidamente cumplimentadas.

R

% Fotocopia compulsada del DNI (o bien del pasaporte en el caso de tratarse de
extranjeros).
< En su caso, justificante de exencion de tasas.

El personal del Area revisard la documentacion y, en caso de conformidad,
generara el expediente de titulos con los siguientes documentos:

% Los documentos anteriormente citados.
% Certificacion Académica Oficial de la titulacion cursada.
% Certificacion del abono de tasas.

Posteriormente se procesa la solicitud en la aplicacion informatica y se incluye en
un lote para su envio al Ministerio de Educacién y Ciencias. Devuelto el archivo una
vez incorporado el NUmero de Registro Nacional, se incorpora a la aplicacion para
que genere los apuntes en el libro de registro informatico y se envia a la imprenta
para su impresion.

Una vez recibido los titulos impresos se procede al archivo y aviso al interesado
y/o solicitante para su retirada. Entregado el titulo se archiva en el expediente una
copia firmada del mismo y se concluye el proceso.

Titulos Propios (Master Universitario, Especialista Universitario,
FormacionEspecializada).

El procedimiento se inicia con la entrada del expediente de solicitud de Titulo
enviados por los distintos clientes/usuarios: Area de Postgrado, Fundacion
Universidad Sociedad, Colegio de América, estudiantes...

Los correspondientes expedientes de solicitud deben casarse con contener la
siguiente documentacion que previamente ha sido proporcionada por el Area de
Postgrado:

% Memoria Académica

PAOZ
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% Memoria Econdmica - Actas que indiquen las calificaciones obtenidas y
firmadas por del Director del Curso.

% Contenido o Programa del curso.

% En el caso de solicitud del titulo realizada directamente por el alumno:
impreso de solicitud de expedicidon del titulo, carta de pago y fotocopia del
D.N.L.

Una vez realizada la verificacion de la documentacion anteriormente descrita, se
procede a la grabacion de los datos de los alumnos en la aplicacion informatica GTP
(Gestion de Titulos Propios) y posteriormente se genera en el Lote de titulo para su
posterior envio a Imprenta (SIGNE, S.A.).

Los titulos llevaran estampados se su reverso el sello de registro de titulos de la
Universidad, en el que habra que anotar el folio, nimero y libro que figura en el
anverso de cada uno.

Por ultimo se procedera a la entrega o envio de los titulos junto con comunicado
interno a los distintos solicitantes (6rganos de la universidad o personas interesadas).

Diplomas de aprovechamiento y Asistencia. Certificados de Participacion
etc, de jornadas, cursos, seminarios. Procedimiento similar al de los titulos
propios con pequeias variaciones de flujo

. Medidas, analisis y mejora continua

A. Encuesta de satisfaccion del estudiante.

B. Cumplimiento de los plazos.

La Comisién de Calidad de las Areas analizaran los indicadores de satisfaccion de
los estudiantes, las propuestas de mejoras aportadas tanto por estos como por el
personal de las correspondientes Areas y realizara las mejoras necesarias en los
procedimientos.

8. Relacion de formatos asociados

FO1-PC02: Impreso de solicitud de titulo propio
F02-PC04: Modelo certificado sustitutorio titulo licenciado

9. Evidencias

Identificacion de Soporte de Responsable Tiempo de
la evidencia archivo custodia conservacion
Carpeta de Resp,onsablg de la N
X Seccion de Titulos y 10 anos
expediente/n° de Papel ! P
, o Gestion Académica
titulos emitidos
Responsable de la
Libro de registro Papel o Seccion de Titulos y 10 anos
de titulos Informatico Gestion Académica
PAO2 Edlicion 00 — 12/09/08 Pagina 5 de 8
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10. Rendicién de cuentas
El Area de Estudiantes y de Gestion Académica debera comunicar al Vicerrector de
Estudiantes y Deportes los resultados de todos los procesos referidos a los efectos
oportunos.

11.Diagrama de Flujo:

PROCESO DE GESTION DE EXPEDIENTES Y TRAMITACION DE TiTULOS

Inicio

L
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General dorce 5= reguia 2l »
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FO01-PC02 Impreso de solicitud de titulo propio
Areas de Estudfantss - Tituios
-_| UHIVERSIDAD
i ] vt DE EXPEDICION DE TITULOS PROPIOS

0/DA,

nacido/a en provincia

de

&l

dia de de

Vi con domicilio en

{.lr

localidad provincia

codigo postal teléfono e-

mail

con DLM.I. n®

EXPORME:
Que fiene superado el Curso
de
SOLICITA:

D las drdenes oportunas para que le sea expedido su Titulo , previo pago de

los derechos correspondientes.

Sevilla, a de de

FIRMA,

EXMO. ¥ MAGFCO. SR. RECTOR DE LA UNIVERSIDAD PABLO DE OLAVIDE.

titular deberd rellenar, ademas la siguiente autorizacidn:

Autorizo a la persona cuyo nombre v DU constan a continuacion para gue retire [a

Certificacion Academica Personal por mi solicitada,
T 0 TR
(nombre v apellidos de |z persona autorizada)
DuMI

Fecha de retirada: Firma:

PAOZ
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F02-PC04: Modelo certificado sustitutorio titulo licenciado

Don Juan Jiménez Martinez, Rector Magnifico de la Universidad
Pablo De Olavide, de Sevilla,

CERTIFIC A:

Que . hacido el dia dieciocho de octubre de mil novecientos
ochenta v uno, en Sevilla, de nacionalidad espaiiolz, con Documento
Macional de Identidad Mam. . ha superado con
fecha . los estudios universitarios correspondientes a la
Licenciatura de Derecho, organizados por la Facultad de Derecho de la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla, conforme al plan de estudios
homologado por el Consejo de Universidades, Acuerdo de 22 de junio de
1998 (BOE 21-VII-1998), que de conformidad con las disposiciones y
circunstancias previstas por la legislacion vigente, le conduce a la
obtencidn del TITULO DE LICENCIADO EN DERECHO, con validez en todo el
territorio nacional, que faculta al interesado para disfrutar los derechos
que a este ffulo otorgan las disposiciones vigentes. Abonando los
derechos de expedicion del mencionado titulo con fecha

¥ para que surta los mismos efectos del titulo, con caracter provisional
hasta que éste se edite, expido la presente certificacion, a solicitud del
interesada, en Sevilla, 2
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Anexo 1: Hojas A, B, y C del Plan de Organizacion Docente.

Anexo 2: Documento de propuesta de incorporacion de PAS.

Anexo 3: Documento de evaluacion e informe del cumplimiento de las necesidades
detectadas y cubiertas con la incorporacion de personal.

Anexo 4: Documento Informe del cumplimiento de las necesidades detectadas y del grado
en el que se han cubierto en la Universidad.

Resumen de revisiones

Nimero Fecha Motivo de modificacion
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1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar

para recoger y valorar la informacion sobre las necesidades de personal académico y
de administracion y servicios de apoyo a la docencia, y de seleccion del mismo, de
acuerdo con la politica de personal.

. Ambito de alcance: Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e

identificacion de las necesidades de nuevas incorporaciones de personal y de su
seleccion.

. Documentacion de referencia/ normativa:

% Ley Organica de Universidades

% Normativa estatal y propia de la Comunidad Auténoma

% Estatutos de la Universidad

% Plan estratégico de la Universidad

% Legislacion sobre personal funcionario y laboral

% Acuerdos y convenios sindicales

% La Relacion de Puestos de Trabajo (RPT) PAS.

» Normativa propia de planificacion, organizacion y dedicacion docente

Definiciones:

Propuesta de personal a incorporar: plaza o conjunto de plazas que de acuerdo
con la Politica de Personal deberan ser cubiertas. La propuesta deberd estar
documentada con los perfiles de cada una de las plazas recogidas en la misma,
competencias requeridas y un analisis de las necesidades que debera cubrir
debidamente justificada.

. Responsabilidades:

Decanos: coordinar el proceso de determinacion de necesidades docentes de los
centros.

Consejo de Gobierno: Aprobar y analizar las propuestas de contratacion.
Vicerrector de Profesorado: coordinar todas las acciones relacionadas con la
captacion y seleccion de personal

Gerencia: estudiar las solicitudes de ampliacion y/o modificacion de la Plantilla, asi
como elaborar y actualizar la Relacion de Puestos de Trabajo

Representantes trabajadores: vigilancia del proceso

Directores de Departamento: coordinar el proceso de determinacion de
necesidades de personal en los departamentos.

Area de Recursos Humanos: desarrollo de los procedimientos administrativos para
la captacion y seleccion del personal.

COAP: informar y asesorar al Consejo de Gobierno (PDI)

. Desarrollo:

El proceso comienza por la propuesta de los, Departamentos (a la vista de los
requerimientos docentes de los centros), Centros (PAS) o Servicios de nuevas
incorporaciones de personal, siempre atendiendo a los criterios y directrices recogidos
en el documento de Politica de Personal y a las necesidades detectadas en las
titulaciones.

PAO3
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El Vicerrector de Profesorado y la COAP (para el PDI) y el Gerente (para el PAS)
una vez recibida la propuesta de incorporacion realizara un analisis de la misma en
base a los criterios de pertinencia y disponibilidad presupuestarias.

El Vicerrector de Profesorado/Gerente en base al andlisis realizado, podra remitir
la peticidn a la unidad proponente para su revision o desestimar la misma.

Si la peticion es considerada como viable la remitira a los representantes de
los trabajadores para su consideracion. Una vez realizada la consulta correspondiente
pasara la misma al Consejo de Gobierno para su aprobacion, si procede.

Una vez aprobada la incorporacién, el Area de Recursos Humanos tramitara el
expediente y pondra en marcha el proceso de seleccidon y contratacion segun la
normativa vigente.

. Medidas, analisis y mejora continua: Anualmente el responsable de la

Unidad/Departamento/Servicios en la que se haya producido nuevas incorporaciones
realizara un informe del grado en el que se han cubierto las necesidades detectadas
en las titulaciones. )

Los informes seran remitidos al Vicerrectorado de Profesorado/Gerente. Estos
deberan informar a los representantes de los trabajadores y al Consejo de Gobierno
mediante un informe global de la Universidad.

Relacion de formatos asociados:
No se asocia ningun formato

9. Evidencias

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion

Deteccidn y propuesta Papel Vicerrectorado

necesidades de personal infor[r)nético Profesorado/Gere 4 anos

(POD para PDI) nte

. L, Vicerrectorado 4 afos

Propuesta de incorporacion Papel o Profesorado/Gere

de personal (POD para PDI) informatico nte

VVoBa/ENM./Sugerencias Vicerrectorado 4 afios

Papel o
Representante de . ™~ Profesorado/Gere
. informatico

trabajadores nte

Acta de Consejo de Gobierno . Pape!t_) Secretaria 4 afos
informatico General

Politica de personal . Pape!t_) Secretaria 4 afos
informatico General

10.Rendicion de cuentas:
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A la vista de la propuesta de contratacion aprobada por el Consejo de Gobierno el
Vicerrector de Profesorado para el PDI y la Gerencia para el PAS iniciaran el

procedimiento administrativa que culminara con la contratacién del personal requerido,
antes del inicio del curso académico (PDI).

11.Diagrama de Flujo:
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-Politica de personal
-Marco legal vigente

Inicio

v

Deteccion y propuesta de
necesidades PDI/ PAS

- Recursos presupuestarios
-Propuestas de mejora
(Andlisis de los resultados)

Fin

Departamentos, Centros, U.A.S.

v

Anadlisis de la propuesta recibida,
astiidin de viahilidad

A 4

Detecci6n de
necesidades

VB¢ / enmiendas

Vicerrector Profesorado, COAP
(PDI)
Gerencia (PAS)

/sugerencias

A

v

Revision de la propuesta,
incorporacién

(=1}
V_ Be/ <

enmiendas/

sugerencias

VeBe /
enmiendas/
sugerencias

Acta de Junta —
de Gobierno

lInidad nrannnente

¢ No

Consulta de la propuesta,
incorporacion

Representantes de los
trabajadores
[l

v No

Si 4

Aprobacién de la incorporacién

Consejo d? gobierno

Procesos de seleccion y
contratacion
Servicio de Personal

Informe e
Informe E

v

Evaluacién e informe del cumplimiento
de necesidades detectadas

Centros / departamentos /

,Qnﬂ\_lir‘in
v

Informe del cumplimiento de las
necesidades detectadas

Vicerrectorado de Profesorado /
Gerencia

v

Fin
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Facultad del Deporte

CAPTAC,I()N Y SELECCION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y

SERVICIOS

Codigo:
PAO3

ANEXO 1: HOJAS A, B'Y C DEL PLAN DE ORGANIZACION DOCENTE

Plan de Organizacion Docente — Curso 2008/09 — Hoja 1 — Carga Docente

Departamento: Area Académica:
TITULACION:
Asignatura Curso |A/C |Tr/Ob/Op |Créditos N© de grupos Total
T P T P créditos
Tot Tot.
TITULACION:
Asignatura Curso |A/C |Tr/Ob/Op |Créditos N© de grupos Total
T P T P créditos
Tot Tot.
TITULACION:
Asignatura Curso |A/C |Tr/Ob/Op |Créditos NO de grupos Total
T P T P créditos
Tot Tot.
TITULACION:
Asignatura Curso |A/C |Tr/Ob/Op |Créditos N° de grupos Total
T P T P créditos
Tot Tot.

Vo B° Director del Departamento

Fdo.:

TOTAL carga docente del area:

Responsable del area

PAO3
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IS CAPTAC,I()N Y SELECCION DEL PERSONAL
% ) ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y Cédigo:
O SERVICIOS PAO3

Plan de Organizaciéon Docente, curso 2008/09 Hoja B-1 CAPACIDAD DOCENTE

I?epartamento:
Area Académica:
Profesorado Ordinario (no incluir contratos excepcionales)
Cargo
. Académico
gapauda Rdi /
i Responsab
Nombre y dos apellidos Categorna | docente le dz area | Capacidad
cd real
cr
totales
Total capacidad real en créditos:
CAPACIDAD REAL — CARGA DOCENTE =
Cociente capacidad / carga =
VO BO Director del Departamento Responsable del area
Fdo: Fdo.:

PAO3 Ediicion 00 - 12/09/08 Pagina 7 de 13



CAPTACION Y SELECCION DEL PERSONAL

Codigo:
PAO3

Variaciones Personal

e , :
: ’ ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y
= SERVICIOS
Plan de Organizaciéon Docente, curso 2008/09 Hoja B-2
Docente
Departamento:

Area Académica:

1.- Propuestas de nuevas contrataciones y comisiones de servicio

. Capacidad
Tipo de cuatrimestre " docente
contrato y Perfil
dedicacion|  © @nual on
créditos
2.- Propuestas de ampliaciones de profesores asociados LRU o LOU
s s Propuesta Aumento
Dedicacion Dedicacion Capacidad
Nombre curso curso docente en
2007/2008 | ,408/2009 créditos

3.- Propuestas de reducciones de dedicacion o cese de contrato, en su caso

e Propuesta Disminucion
Dedicacion Dedicacion capacidad
Nombre curso curso docente en
2007/2008 | ,445,2009 créditos
Suma Total
Créditos

Vo B° Director del Departamento

Fdo.:

Responsable del area

Fdo.:

PAO3
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Facultad del Deporte

CAPTAC,I()N Y SELECCION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

Codigo:
PAO3

Plan de Organizacion Docente, curso 2008/09

Departamento:

Area Académica:

Propuestas de Renovacion de Contrato de Profesores Asociados

Apellidos y Nombre

Hoja B-3 PRORROGAS

Dedicacion en créditos

Vo B° Director del Departamento

Fdo.:

Fdo

Responsable del area

PAO3

Ediicion 00 - 12/09/08
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Facultad agel Deporte

CAPTAC,I()N Y SELECCION DEL PERSONAL
ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

Codigo:
PAO3

Plan de Organizacion Docente, curso 2008/09

HONORARIOS

Departamento:

Area Académica:

Colaboradores Honorarios

Hoja D COLABORADORES

Nota: Estas propuestas deberan ir acompaiadas de la documentacion especificada en la

Normativa de Colaboradores Honorarios, sin la cual no podran ser tramitadas

Apellidos y Nombre Indicar Renovacion

o Nueva Adjudicacion

Venia Docente

(Si/No)

Vo B° Director del Departamento

Fdo.:

Fdo.:

Responsable del area

PAO3
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IS CAPTAC,I()N Y SELECCION DEL PERSONAL
/- ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y
O SERVICIOS

Codigo:
PAO3

ANEXO 2: DOCUMENTO: PROPUESTA DE INCORPORACION DE PAS

Plaza:

Area/Servicio/unidad

Puesto de trabajo

Adscripcion

Grupo

Nivel

Forma provision

Duracion relacion laboral

Disponibilidad horaria

Actividades a desarrollar:

Prevision de duracion de necesidades

COMPETENCIAS GENERICAS

COMEPTENCIAS ESPECIFICAS

Méritos preferentes

Criterios de valoracion

Firma Gerente
Fecha

PAO3 Ediicion 00 - 12/09/08
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IS CAPTAC,IC')N Y SELECCION DEL PERSONAL
3 ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y Cédigo:
O SERVICIOS PAO3

ANEXO 3: DOCUMENTO: EVALUACION E INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE LAS
NECESIDADES DETECTADAS Y CUBIERTAS CON LA INCORPORACION DE
PERSONAL

Identificacion Centro / Departamento / Servicio:

Necesidades detectadas:

Datos del personal incorporado:

Necesidades no cubiertas con la incorporacion del personal:

Propuestas de mejora:

Firma (Responsable Centro/Depart/Servicio):
Fecha

PAO3 Ediicion 00 - 12/09/08 Pagina 12 de 13



IS CAPTAC,IC')N Y SELECCION DEL PERSONAL
3 ACADEMICO Y DE ADMINISTRACION Y Cédigo:
O SERVICIOS PAO3

ANEXO 4: DOCUMENTO: INFORME DEL CUMPLIMIENTO DE LAS NECESIDADES
DETECTADAS Y DEL GRADO EN EL QUE SE HAN CUBIERTO EN LA UNIVERSIDAD

Resumen de las necesidades detectadas:

Informe sobre el personal incorporado en el ano:

Necesidades principales no cubiertas con la incorporacion del personal:

Propuestas de mejora:

Firma Vicerrectorado Profesorado / Gerente
Fecha

PAO3 Ediicion 00 - 12/09/08 Pagina 13 de 13
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Facultad agel Deporte

FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y
ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Cadigo:
PAO4

Indice
1. Objeto
2. Ambito de aplicacion
3.
4. Definiciones
5. Responsabilidades
6. Desarrollo
7.
8.
9. Evidencias

10. Rendicion de cuentas
11. Diagrama de Flujo

Anexo 1: Propuesta base de formacién PDI/PAS.

Anexo 2 Enmiendas y sugerencias.
Anexo 3: Peticién/solicitud de formacion.

Anexo 4: Plan de formacién PDI/PAS.

Documentacion de referencia/Normativa

Medidas, analisis y mejora continua
Relacion de formatos asociados

Anexo 5 Plan de d|fu5|on deI Plan de formaaon PDI/PAS

Anexo 7: Encuesta de satisfaccidén para los participantes en accién formativa dentro del Plan de Formacidn de

PDI/PAS.

Anexo 8: Cuestionario para participantes en acciéon formativa dentro del Plan de Formacién de PDI/PAS

(Cuestionario a realizar al menos después de dos meses de la accion).
Anexo 9: Cuestionario para responsables de Centros, Departamentos o Servicios sobre acciones formativas dentro

del Plan de Formacién de PDI/PAS.

Anexo 10: Informe de evaluacién sobre la ejecucion del Plan de Formacidon de los responsables de Centros,

Departamentos y Unidades o Servicios
Anexo 11: Evaluacidn final y propuestas de mejora sobre el Plan de Formacién de la Universidad Pablo de Olavide

en el curso

Resumen de revisiones

Numero

Fecha

Motivo de modificacion

00

12/09/08

Edicion inicial

Elaborado por:

Revisado por:

Fdo.: )
Director/a del Area de
Analisis y Calidad

Fecha: 12/09 /2008

Fdo.:
Vicerrectorado de
Calidad y Planificacion

Fecha: 12/09/2008

Fdo.:

Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Europea

Fecha: 20/12/2008

Aprobado por:

Fdo.:

Rector de la Universidad Pablo de Olavide

Fecha: 20/12/2008

PAO4
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FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y

y ADMINISTRACION Y SERVICIOS Codigo:
Z ’J PAO4
1. Objeto: Establecer la sistematica para la deteccion de necesidades formativas del

PDI y del PAS de la Universidad Pablo de Olavide, elaborar partiendo de las mismas,
un Plan de Formacioén y posteriormente, evaluarlo una vez realizado.

. Ambito de alcance: Este procedimiento sera de aplicacion para el diagnéstico e

identificacion de las necesidades de formacion del PDI y PAS relacionado con la
actividad docente a nivel personal, asi como, las detectadas por los centros y
departamentos. Igualmente recoge la elaboracion, difusion, ejecucién y evaluacion
del Plan de Formacion.

. Documentos de referencia/ normativa:

53

¢

Estatutos de la Universidad

Plan estratégico de la Universidad

Politica de Personal de la Universidad

Normativas sobre formacion e innovacion en la Universidad

3

¢

7
£ X4

53

¢

Definiciones:

Plan de formacion: Se entiende por plan de formacién al conjunto de actividades
formativas dirigidas a cubrir las necesidades de formacion del PDI y PAS que se
realizaran durante el curso académico.

Formacion especifica: Formacién directamente relacionada con las materias o
recursos o materiales incluidos en las Guias docentes.

Formacion complementaria: Formacion de caracter metodoldgico o
complementario relacionado con las competencias de caracter general tanto del PDI
como del PAS relacionado con la actividad docente.

Responsabilidades:

Decanos: Coordinar el proceso de deteccion de necesidades formativas en el centro.
Consejo de Gobierno: Aprobar Plan de Formacion.

Vicerrector de Profesorado: Coordinar todas las acciones relacionadas con el Plan
de Formacion a través de la Direccidn General de Formacién del Profesorado.
Vicerrector de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion: Dar apoyo en
la formacion del profesorado.

Gerencia: Ordenar la propuesta formativa del PAS para integrarla en el normal
funcionamiento de los servicios. Someter la programacion del afio al Consejo de
Direccion e informar de la misma al Consejo de Gobierno.

Representantes trabajadores (Junta de Personal y Comité de Empresa):
Deteccion de necesidades formativas en el centro. Y vigilancia del Plan.

Directores de Departamento: deteccion de necesidades formativas en el
departamento.

Unidad de Formaciom: desarrollo de los procedimientos administrativos para el
desarrollo del plan de formacion.

. Desarrollo:

PAO4
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Facultad gei Deporte

FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y

ADMINISTRACION Y SERVICIOS Codigo:

PAO4

Rd

El procedimiento comienza con la elaboracidon de una propuesta base de
formacion por parte de la Unidad de Formacion o de la Direccion General de
Formacion del Profesorado de la Universidad en base a las propuestas de mejoras
realizadas al Plan Anterior.

La propuesta base es remitida a los Centros, Departamentos, Servicios vy
representantes de los trabajadores para recibir sugerencias y propuestas de
formacion no incluidas en la propuesta. La Direccion General de Formacion del
Profesorado y la Unidad de Formacion del PAS analizada las propuestas y las
sugerencias recibidas del PDI y PAS y preparan la solicitud global de formacién tanto
especifica como complementaria.

Con el conjunto de propuestas recibidas los Servicios de Formacion del PDI/PAS
de la Universidad realizan el Plan de Formacién anual para el PDI/PAS que pasa a su
aprobacién por el Consejo de Direccidon, y posterior informacion al Consejo de
Gobierno (PAS), y aprobacién por el Consejo de Gobierno (PDI), para posteriormente
difundirse, ejecutarse y pasar a la evaluacion correspondiente.

. Medidas, analisis y mejora continua: El Plan de Formacion del PDI / PAS incluye

mecanismos de medicidn a través de los siguientes indicadores:

- Formacion recibida por el PAS/PDI.

- Grado de satisfaccion con la formacion recibida.

- Percepcion por parte del alumnado de la calidad docente

- Grado de cumplimiento el grado de ejecucién del mismo.

Anualmente se solicita de los centros, departamentos y unidades, asi como de los
representantes de los trabajadores, un informe valorativo del grado en el que el Plan
de Formacion ha cubierto las necesidades formativas detectadas inicialmente. Estos
informes, conjuntamente con los datos e indicadores, son la base del informe anual
que elaboran el Vicerrector de Profesorado y el Gerente y en el que se incluyen las
propuestas de mejora para el nuevo Plan.

. Relacion de formatos asociados:

No se asocia ningun formato

9. Evidencias:

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Unidad de
- Formacion
Propuesta base de formacion . - L o
PDI/PAS informatico Direccion G_(,aneral 1 ano
de Formacion del
Profesorado
Informe Enmiendas y Unidad de
sugerencias y Formacion
peticion/solicitud formacion informatico Direccion General 1 afio
de centros, Dptos, Unidades, de Formacion del
y representantes trabajadores Profesorado

PAO4
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o FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y Codigo:
|~ ’J ADMINISTRACION Y SERVICIOS PAO4
informatico Unidad de
Plan de formacion anual del , Ifgrmaqon | o
PDI/PAS Direccion G_e:nera de 1 ano
Formacion del
Profesorado
0RO . informatico
xicB F{E)r;gﬁ:dgs;égéanste Vic. Profesorado/Gerente 1 afo
Acta de Consejo de Gobierno infl':) arIr)nea!lt?co Secretaria General 6 anos
Acta de Consejo de Direccion imfo arIr)nea!lt(i)co Secretaria General 6 afos
Unidad de
Formacion
Plan de difusion informatico Direccion General 6 afios
de Formacion del
Profesorado
informatico Unidad de
Datos de satisfaccion con la . FOTE“""C'O” | o
formacion recibida Direccion G_gnera 6 anos
de Formacion del
Profesorado
informatico Unidad de
Informe de evaluacion Formacion
formacion de centros, dptos. Direccion General 1 afo
Unidades de Formacion del
Profesorado
informatico Unidad de
Evaluacion y propuestas de Formacion

mejora plan de formacion
PDI/PAS

Direccion General
de Formacion del
Profesorado

10.Rendicion de cuentas:

El Vicerrector de Profesorado para el PDI y la Gerencia para el PAS, una vez aprobado
el Plan de Formacién, lo publicard en la web de la Universidad para facilitar la
participacion del profesorado y personal de administracién y servicios en dicho Plan.

11.Diagrama de Flujo

PAO4
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o FORMACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y Codigo:
L~ 9 I ADMINISTRACION Y SERVICIOS PAO

Facultad gel Deporte
Inicio

Elaboracion de Propuesta base de
formacion PDI/PAS

-Estatutos de la Universidad
-Plan estratégico de la

Universidad Unidad de Formacion Propuesta
-Politica de Personal de la Direccion General de formacion = base de
Unitersiaksl del Profesorado > formacion

PDI/PAS

-Normativas sobre formacién *
e innovacion en la
Universidad Analisis propuesta de formacion y
-Propuestas de mejora solicitud de formacién especifica no Informe con
Aliai q enmiendas/Sugerencias
(AnAlisis da resiltados) Departamentos / Centros / | Peticion/Solicitud Formacion
Servicios
-

v
Propuesta de Plan de formacion
anual PDI/PAS Propuesta Plan de

formacién PDI/PAS

A 4

Unidad de Formacién
Direccién General de formacién
del Profesorado

¥

Revision de la propuesta del Plan
de Formacién anual PDI /PAS

VeBe /
Enmiendas/
Sugerencias

Vic. Profesorado / Gerencia

-Acta de Consejo de Gobierno

Aprobacion del Plan Plan de Formacién anual PDI

-Acta de Consejo de Direccion

Consejo de Direccién (PAS) > Plan de Formacién anual PAS
Cnneein dea Gnhiernn (PN

Informar Consejo de Gobierno

Siv——»
Difusion del Plan de formacion
anual

Vicerrector Profesorado /
Gerencia Plan de
difusion

Gerencia (PAS)

\4

Ejecucion del Plan de formacion
anual Datos d
| satisfaccion

Unidad de Formacion
Direccién General de formacién
del Profesorado

v

Evaluacion de formacién anual

Informe de evaluacién
formacién de centros,
departamentos,
unidades

A 4

Dep. / Centros / Unidades /
representantes trabajadores, ...

L

Evaluacion del Plan de formacién
anual

Evaluacion y
propuestas de
3| mejora Plan de
Formacién

PDI/PAS

Vic. Profesorado / Gerencia

Fin
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IS EVALUACION, PROMOCION, RECONOCIMIENTO
> ’J E INCENTIVOS DEL PERSONAL ACADEMICO Y Cédigo:

Facaitad dei Deporte DE PAS PAOS
Indice
1. Objeto
2. Ambito de aplicacién
3. Documentacion de referencia/Normativa
4. Definiciones
5. Responsabilidades
6. Desarrollo
7. Medidas, analisis y mejora continua
8. Relacion de formatos asociados
9. Evidencias

10. Rendicién de cuentas
11. Diagrama de Flujo

Resumen de revisiones

Nimero Fecha Motivo de modificacion
00 12/02/08 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Fdo.: ) Fdo.: Fdo.:
Director/a del Area de | Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Analisis y Calidad Calidad y Planificacién | Europea

Fecha: 20/12/2008

Fecha: 12/09/2008 Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20 /12/2008
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o ; -
’ E INCENTIVOS DEL PERSONAL ACADEMICOY Cadigo:
L e e o DE PAS PAO5

EVALUACION, PROMOCION, RECONOCIMIENTO

. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica por la cual
se evalla, promociona, reconoce e incentiva al PDI/PAS de la Universidad Pablo de
Olavide de Sevilla.

. Ambito de alcance: Este procedimiento sera de aplicacion para todo el PDI y el PAS
relacionado directamente con la actividad docente.

. Documentacion de referencia/ normativa:

Estatutos de la Universidad

Plan estratégico de la Universidad

Politica de Personal de la Universidad

Procedimientos de evaluacion dentro del programa DOCENTIA
Normativas sobre formacion e innovacién en la Universidad

Normativa y acuerdos aplicables de &mbito nacional, andaluz o de la UPO

%o o o o oS o
DI IR IR Y

4. Definiciones: las recogidas en el programa docentia-andalucia.

5. Responsabilidades:

Consejo de Gobierno: aprobar modelo de evaluacion y medidas de incentivos
que resulten de aquél.

Vicerrector de Profesorado: abrir y hacer seguimiento de las convocatorias de
evaluacion. Implementar los incentivos que se deriven de esas evaluaciones
Gerencia: detectar las necesidades de promocion y ajuste de la plantilla de PAS,
asi como proponer y ejecutar las medidas de incentivos que resulten procedentes,
sean de caracter general o singular.

Decanos: emitir informes de evaluacion recogidos en docentia.

Directores de Departamento: emitir informes de evaluacidon recogidos en
docentia.

Area de Recursos Humanos: desarrollo administrativo del proceso.
Comisiones de evaluacion: Realizacion de la evaluacidon segin modelo
docentia.

Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros: Revision
periddica del modelo de evaluacion de la universidad.

6. Desarrollo:

Todo este procedimiento esta dentro del programa DOCENTIA. Este recoge

los procedimientos que garantizan la evaluacion objetiva de la actividad académica y
recoge las opciones de promocidn, reconocimiento e incentivos asociados a la
evaluacion.

El procedimiento descrito recoge un algoritmo general para el desarrollo del

programa DOCENTIA. Este comienza con la convocatoria anual de evaluacidn por el
Vicerrectorado de Profesorado. Partiendo de este punto, se realiza el hombramiento
de las Comisiones evaluadoras, la recopilacion de la informacion relacionada con la
actividad académica, el autoinforme de los solicitantes de la evaluacion y los informes

PAOS
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IS EVALUACION, PROMOCION, RECONOCIMIENTO
3 E INCENTIVOS DEL PERSONAL ACADEMICO Y Cédigo:
= DE PAS PAO5

de los responsables académicos. Finalmente la comision de evaluacion realiza el
proceso de evaluacién efectiva.

Partiendo de las evaluaciones realizadas, se realizan las propuestas de
promocion, reconocimiento e incentivos, (una vez determinadas éstas por el consejo
de gobierno), que con el VOBO del Consejo de Direccidn, se pasan a la firma del
Rector.

7. Medidas, analisis y mejora continua: Anualmente se solicita de los Centros,
Departamentos, Unidades relacionadas, asi como a los representantes de los
trabajadores, un informe valorativo sobre el proceso visto desde su Unidad. Estos
informes, conjuntamente con los datos e indicadores, son la base del informe anual
que elaboran el Vicerrector de Profesorado y el Gerente y en el que se incluyen las
propuestas de mejora para una nueva convocatoria.

8. Relacion de formatos asociados:

F61-PAO5 Documento en el que se recoja el porcentaje de Profesorado por
categorias, distinguiendo dentro de cada una de ellas por género.

F62-PAO05 Documento en el que se recoja el porcentaje de profesores acreditados
a través del Programa Academia en el Ultimo periodo anual.

F63-PA05 Documento en el que se recoja el porcentaje de profesores con
certificado positivo de calidad docente a través del Programa Docentia.

F64-PAO5 Documento en el que se recoja el porcentaje de profesores que han
recibido el certificado positivo de calidad docente a través del Programa Docentia
en el Ultimo periodo anual.

9. Evidencias:

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Convocatoria de evaluacion ‘hs vic. o
anual Informatico/papel Profesorado/Ger 4 anos
ente
. . Area de Recursos 4 afios
Nombramiento comisiones de -
s Informatico/papel Humanos
evaluacion
. . Area de Recursos 4 afios
Autoinforme e informes Papel o HuManos
PDI/PAS informatico
Comision de evaluacion 4 afios
Informe de evaluacion Informatico/papel

PAOS Edlicion 00 — 12/09/08 Pagina 3 de 5



IS EVALUACION, PROMOCION, RECONOCIMIENTO
. ’ E INCENTIVOS DEL PERSONAL ACADEMICO Y Codigo:
‘IC_“’M"”"'# DE PAS PAOS
Propuestas promocion, formati | f V|c.d
reconocimiento e incentivos Informatico/pape Pro esor? o/ Ger B
ente
Acta de Consejo de Gobierno . Pape! 0 Secretaria --
informatico General
Informatico/papel Area de
Plan de difusion Recursos --
H,umanos
Informes de valoracién Informatico/papel Area de 4 afios
Centros/Dptos/Unidades lI_QIecursos
umanos
Informe final evaluacion Informatico/papel Area de 4 afios
y Plan de mejora Recursos
Humanos

10.Rendicion de cuentas: El Gerente y el Vicerrector de Profesorado difundiran al
conjunto de la plantilla de PDI y PAS cada nueva convocatoria de evaluacion por
medios telematicos. Asimismo se le dara la correspondiente difusion a los resultados
finales de la evaluacion

11.Diagrama Flujo:
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Facultad gei Deporte

EVALUACION, PROMOCION, RECONOCIMIENTO
E INCENTIVOS DEL PERSONAL ACADEMICO Y

DE PAS

Codigo:
PAO5

- Politica de personal
-Legislacion — Programa
DOCENTIA

-Plan de evaluacion para el
reconocimiento, promocion,
incentivos y mejora de
PDI/PAS.

-Propuestas de mejora
(Analisis de resultados).
-Normativa y acuerdos
aplicables de ambito nacional,
andaluz o de la UPO

A 4

\4

Convocatoria de evaluacién anual
PNI/PAS .
p»| Convocatoria
Vicerrectorado de Profesorado/ de evaluacion
Gerencia anual
Nombramiento de comisiones de Nombramiento
Evaluacion PDI/PAS »| de comisiones
) de evaluacion
Vicerrectorado de Profesorado/ .
Gerencia
Recopilacion de informacion, recepcion
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’J GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES PAO6

1. Objeto: Este procedimiento tiene por objeto asegurar la gestion dptima de los

recursos materiales destinados a la docencia en la Universidad Pablo de Olavide, para
lo que debe:

- Definir las necesidades de recursos materiales para contribuir a la calidad del
proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas en el Centro.

- Planificar la adquisicion de recursos en funcion del presupuesto y de la
prioridad.

- Gestionar los recursos materiales.

- Mejorar continuamente la gestion de los recursos materiales para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

- Informar de los resultados de la gestién de los recursos materiales a los
organos que corresponda y a los distintos grupos de interés.

2. Ambito de alcance: Este procedimiento es de aplicacion a todas las actividades

que la Universidad realiza, para planificar la adquisicion, actualizacion, gestion y
verificacion de la adecuacion de los recursos materiales a las necesidades
manifestadas por el Centro para el desarrollo de los Programas Formativos. Aplica por
tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o actividad, o formando
parte de las Comisiones u Organos de gobierno del Centro, realizan las actividades
descritas.

. Documentacion de referencias/ normativa:

< Directrices para la elaboracién de titulos universitarios de grado y master
establecidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia.

% Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacién Superior, promovidos por ENQA.

» Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad

< Programas AUDIT (ANECA) y FIDES (ACSUG), para el Disefio y la Verificacion del
Sistema de Garantia de Calidad de los Centros y de sus Ensefanzas

< Sistematicas y/o Normativas ya establecidas en los Centros y Generales de la
Universidad Pablo de Olavide para establecer necesidades, planificar consecucion,
gestionar las adquisiciones y las existencias, y seguir los resultados de los
recursos materiales y servicios universitarios prestados en los Centros

< Legislacién aplicable en materia de contratacidn-adquisiciéon de productos y

servicios por los organismos publicos.

Actas de la Comisién de Espacios.

Procedimiento “Asignacién de espacios para la docencia y registro horario” del

Area de Asuntos Generales.

53

¢

7
X4

L)

Definiciones:

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de
informatica, laboratorios docentes, salas de reunion, puestos de lectura en biblioteca,
despachos de tutorias) y equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial y
artistico, en las que se desarrolla el proceso de ensefanza-aprendizaje.

5. Responsabilidades:

PAO6
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< En la gestion y mejora de los recursos materiales intervienen:

- Consejo de Gobierno de la Universidad.

- Comision de Espacios de la Universidad.

- Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea.

- Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

- Gerencia.

- Decano/a y Equipo Decanal (Vicedecanos/as).

- Junta de Facultad.

- Area de Contratacion y Patrimonio.

- Centro de Informatica y Comunicaciones.

- Area de Asuntos Generales.

- Servicios e Infraestructuras.

- Unidad de Apoyo Administrativo a Decanato.

- Departamento.

+ En la identificacion de las necesidades:
- Decano/a y Equipo Decanal (Vicedecanos/as)
- Junta de Centro.
- Comisién de Asuntos Econémicos de la Facultad.
- Areas de Conocimiento.
- Profesorado.

< Responsable en la definicion de las actuaciones sobre recursos
materiales de la Facultad:
- Decano/a y Equipo Decanal (Vicedecanos/as)
- Junta de Centro

< Responsables en la gestion del recurso

- Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea

- Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion

- Area de Asuntos Generales

- Centro de Informatica y Comunicaciones

- Servicio de Infraestructuras

- Profesorado afectado en la utilizacion del recurso

- Unidad de Apoyo Administrativo a Decanato afectada en
la utilizacién del recurso

< Responsables en la seleccion y seguimiento de proveedores (Datos
técnicos):
- Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea
- Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion
- Gerencia
- Comision de espacios de la Universidad
- Decano/a y Equipo Decanal (Vicedecanos/as)
- Junta de Facultad
- Area de Contratacion y Patrimonio
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- Centro de Informatica y Comunicaciones
- Areas de Conocimiento afectadas en la gestion del
recurso

< Planificacion, dotacion y puesta en explotacion de los recursos:
- Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea
- Vicerrectorado de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion
- Gerencia
- Comision de espacios de la Universidad
- Decano/a y Equipo Decanal (Vicedecanos/as)
- Junta de Facultad

< Mantenimiento y gestion de incidencias de los recursos materiales:
- Area de Contratacion y Patrimonio
- Centro de Informatica y Comunicaciones
- Area de Asuntos Generales
- Servicios e Infraestructuras
- Unidad de Apoyo Administrativo a Decanato
- Unidad de Apoyo Administrativo a Departamentos

< Informacién sobre instalaciones y equipamiento:
- Area de Contratacion y Patrimonio
- Centro de Informatica y Comunicaciones
- Area de Asuntos Generales
- Servicios e Infraestructuras
- Unidad de Apoyo Administrativo a Decanato
- Unidad de Apoyo Administrativo a Departamentos

< Recogida de informacion

- Area de Contratacion y Patrimonio

- Centro de Informatica y Comunicaciones

- Area de Asuntos Generales

- Servicios e Infraestructuras

- Unidad de Apoyo Administrativo a Decanato

< Difusion
- Decano/a
- Comité de Garantia Interno de Calidad de Centro.

6. Desarrollo:
Para el gasto que no ejecuta el Centro el procedimiento es el siguiente:

- Determinacion de las necesidades por parte de las Juntas de Centro y de los
equipos decanales. Comunicacidon de estas necesidades a los vicerrectorados
competentes.

- Evaluacion y adopcién de las medidas econémicas y materiales para atender
la demanda en relacién con las caracteristicas de las necesidades expresadas.
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Elaboracién del proyecto por el Servicio de Infraestructuras y el Centro de
Informatica y Comunicaciones.

Concurso, cuando sea necesario y en las condiciones que establece la ley.
Area de Contratacion y Patrimonio.

Seleccion y seguimiento de proveedores: de forma general se realizard a
través del Area de Contratacion y Patrimonio, que centralizard su gestién
haciéndose cargo de la seleccién y seguimiento de los mismos; en algunos
casos el Profesorado afectado en la utilizacion del recurso, puede elegir
proveedor, previa aceptacion del presupuesto por el responsable del crédito
(Sr./a Decano/a), exigir facturacién con cargo a la U.P.O., y especificar la
organica que soportara el gasto. Posteriormente, se gestionara una Memoria
de Reintegro de Gastos donde se le repone el importe pagado. Todo recurso
gue se adquiera sin la intermediacion del Area de Contratacion y Patrimonio,
como del C.I.C., no le corresponde el mantenimiento y garantia por parte de
las citadas Areas de compra. No obstante, el Centro debera establecer el
canal a seguir para la seleccion y seguimiento de los proveedores.

Adquisicion de bienes y servicios: ]

o Se solicita mediante formulario en la web de la U.P.O. al Area de
Contratacion y Patrimonio, o al C.I.C. (Centro de Informatica y
Comunicaciones), un presupuesto sobre el recurso.

o Se aprueba el presupuesto por el Sr. Decano/a.

o Se solicita el recurso para que posteriormente se efectie su
adquisicion, reparto o instalacion, si procede.

Mantenimiento y gestion de incidencias de los recursos materiales:

o Todo recurso que se adquiera sin la intermediacién del Area de
Contratacion y Patrimonio como del CIC, el Centro debera establecer la
politica de mantenimiento de los equipos adquiridos.

o Se efectua por el Apoyo Administrativo al Decanato, —mediante
formulario de incidencias en la web de la U.P.O., bien al Area de
Contratacion y Patrimonio, al C.I.C. (Centro de Informatica y
Comunicaciones), al Area de Asuntos Generales o a Servicios e
Infraestructuras, segun el tipo de incidencia.

Difusion:
o Los cambios o acciones de mejora adoptadas seran difundidos por el
Junta de Centro que coordinarad junto con la Comisiéon de Garantia
Interna de Calidad de Centro su efectiva realizacion.

7. Medidas, analisis y mejora continua: En la revision al menos anual del Sistema
de Garantia de Calidad, la Comisién de Garantia Interna de Calidad del Centro,
realizard la revisién de la gestion de recursos y servicios, concluyendo sobre su
adecuacién y/o sobre el plan de acciones de mejora para el periodo siguiente. Para
ello, se han definido los siguientes indicadores:

Disponibilidad de puntos de lectura en la biblioteca
Fondos bibliograficos

Metros cuadrados por estudiantes en las aulas asignadas.
N© de puestos de ordenador por estudiante.

PAO6
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- Desarrollo de redes de comunicacion inaldambrica de amplia velocidad y

capacidad.

Los objetivos y directrices de la revision, las evidencias a considerar se detallaran en
el citado procedimiento.

8. Relacion de formatos asociados: No se asocia ningun formato.

9. Evidencias:

Identificacion de la
evidencia

Soporte de archivo

Responsable
custodia

Tiempo de
conservacion

Informe Evaluacion y

Junta de Centro/

adopcién de las medidas Docume,nfcal/ Vicerrector 6 afos
L . Informatico

econdmicas y materiales . competente
Ficha para el Documental/ Equipo Directivo 6 anos
mantenimiento y gestion de Informatico
recursos

) e Documental/ Comision de Garantia 6 anos
Ficha de Analisis de Informatico Interna de Calidad

resultados

10.Rendicién de cuentas
Ante los Vicerrectorados competentes y el Consejo de Gobierno de la Universidad
para el disefio, planificacion, adquisicion y gestion de los recursos.
Ante los Decanos y las Juntas de Centro para la Gestion de los recursos.

11.Diagrama de Flujo:
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PROCESO PARA LA GESTION DE LOS RECURSOS MATERIALES

*

-Politica y
objetivos

de calidad
del centro

—>

Determinar necesidades

Aennindnan A ranvana

Junta de Centro »

\

Evaluacién y adopcién de

lae madidac arAnnAminac v

Vicerrector competente —L_Infﬂe’__l

No Si

A 4

Elaboracion proyecto

Servicio de
Infraestructuras (a)
Centro de Informatica y
Comunicaciones (b)

Centro (c)
;

Concurso

Area de Contratacion
Patrimonio (d)
CIC

2

Adquisicion y recepcién

Informe de
seguimiento

A 4

Area de Contratacion y
Patrimonio
CIC

v

Seguimiento de
nraveedores

—_— Medicién, analisis y

_ Profesorado/Centro mejora continua

Area de Contratacién y
Patrimonio - CIC

v

Mantenimiento y gestion de
incidencia

Apoyo administrativo al
Decanato

A 4

Difusién

Junta de Centro

Fin

(a) Relacionado con los procedimientos del Servicio de Infraestructuras.
(b) Relacionado con los procedimientos del Centro de Informatica y Comunicaciones
(c) Relacionado con los procedimientos del Centro.

(d) Relacionado con los procedimientos del Area de Contratacion y Patrimonio.
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Anexo 1: Documento que recoja los canales de recogida de quejas, incidencias vy
sugerencias.

Anexo 2: Documento gue recoja los canales de publicitacion de la gestidon de reclamaciones.
Anexo 3: Documento de sugerencia, queja o alegacion.

Anexo 4: Informe de analisis de las causas de la queja/reclamacion o la sugerencia.

Anexo 5: Documento gue recoja la planificacion de las acciones.

Anexo 6: Documento para evaluar las acciones desarrolladas.

Resumen de revisiones

Nimero Fecha Motivo de modificacion
00 12/09/08 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Fdo.: ) Fdo.: Fdo.:
Director/a del Area de | Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Andlisis y Calidad Calidad y Planificacion | Europea

Fecha: 20/12/2008

Fecha: 12/09 /2008 Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20/12/2008
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1.

Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar
en la gestidn y revision de las incidencias, reclamaciones y sugerencias de los Centros
de la Universidad Pablo de Olavide.

Ambito de aplicacién: Este procedimiento serd de aplicacion tanto en la gestidn
como en la revision del desarrollo de las incidencias, reclamaciones y sugerencias.

Documentacion de referencia/normativa:

RS

% Normativa de quejas y sugerencias de la Universidad.
< Plan Estratégico de la Universidad

» Plan Estratégico del Centro
Definiciones:

Incidencia: 1. Acontecimiento que sobreviene en el curso de un asunto o negocio y
tiene con él alguna conexion. 2. Numero de casos ocurridos. 3. Influencia o
repercusion.

Alegacion: accion de alegar (Argumento, discurso, etc., a favor o en contra de
alguien o algo).

Queja: 1:Accion de quejarse. 2. Resultado que materializa esa accion.
Reclamacion: oposicion o contradiccion que se hace a algo como injusto, o
mostrando no consentir en ello.

Sugerencia: propuesta, idea que se sugiere.

Responsabilidades:

Decano y por delegacion el Responsable de Calidad y Planificacion del
Centro: Es el encargado de recibir u canalizar las quejas, reclamaciones y
sugerencias al servicio implicado. El Decano realizard un seguimiento de las
incidencias, alegaciones, quejas, sugerencias y de la planificacion y la evaluacion de
las acciones que se han desarrollado; comunicard a la persona que ha iniciado el
recurso la solucién adoptada.

Responsable del Departamento/Servicio implicado: E| Director/a del
Departamento o el Director/a, jefe/a del Servicio sera el encargado de buscar
acciones para la solucion del problema detectado, planificando y desarrollando las
acciones que se pongan en marcha.

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro (CGICC): dicha comision
tendra dos funciones en este proceso: la evaluacién de las acciones que se hayan
desarrollado y el archivo de todos los informes/documentos que se generen en el
proceso.

Vicerrector de Tecnologia de la Informacion y Comunicacion: Sera el
responsable de poner a disposicién del Centro los mecanismos necesarios para dar
apoyo a la gestion de incidencias, reclamacion y sugerencias.

PAO7
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6. Desarrollo:

e Definicibn y  publicitacion del canal de atencion de las
quejas/reclamaciones/alegaciones/sugerencias.
En este procedimiento es muy importante que se delimiten los canales para
gestionar las reclamaciones.

e Recepcion y canalizacion de las quejas.
El Decano y por delegacidn el responsable de Calidad y Planificacién del Centro
es el encargado de recibir y canalizar las quejas, reclamaciones, sugerencias y
alegaciones teniendo en cuenta el Departamento/Servicio implicado en dicho
proceso.

e Queja/ reclamacion.

Si la gestion desarrollada es una queja o reclamacion el responsable del
Departamento/Servicio implicado tendrd que analizarla y buscar una solucion.
Dicha solucién sera informada por escrito al reclamante dejandole la oportunidad
de solicitar a instancias superiores si no esta conforme con la propuesta
adoptada.

Paralelamente a la comunicacidon del reclamante, se planificara, desarrollara y se
revisaran las acciones pertinentes para la mejora y solucion de la
queja/sugerencia.

e Sugerencia
Si la gestidon desarrollada es una sugerencia, se realizard en primer lugar un
analisis de la sugerencia por el responsable del Departamento /Servicio implicado.
Si se estima que es viable, se le comunicara a la persona que ha realizado la
sugerencia la soluciéon adoptada.
Paralelamente a la comunicacién al sugerente, se planificara, desarrollara y se
revisaran las acciones pertinentes para la mejora.

e Felicitacion.
El responsable del Departamento/Servicio implicado realizard un escrito
agradeciendo al remitente su valoracion.

7. Medidas, analisis y mejora continua: Dentro del proceso de revisién anual del
Sistema de Gestién de la Calidad se incluird la revisién del desarrollo de las
incidencias, reclamaciones y sugerencias, planificando y evaluando como se han
desarrollado las acciones pertinentes para la mejora. El Equipo Directivo revisara el
funcionamiento y resolucion de las quejas, sugerencias y felicitaciones y elevara un
informe a la CGICC que a su vez hara las propuestas pertinentes a la Junta de
Centro. Asimismo, dentro del proceso de revision anual del Sistema de Garantia de la
Calidad, se comprobara la consecucion de dichas propuestas de mejora.

8. Relacion de formatos asociados:

F68-PA07 Reglamento de tramitacion de quejas, sugerencias y reclamaciones a
través del buzon de quejas y sugerencias del Centro.
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F69-PA07 Documento con la estadistica de quejas, sugerencias y reclamaciones
relativas a las actividades del SGIC presentadas en el Centro y en los Servicios que le

prestan apoyo.

F70-PA07 Acta de la Junta de Centro o de la Comision de Postgrado con las
propuestas de mejora de las areas deficitarias identificadas.

9. Evidencias:

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el
Vicedecano Responsable de Calidad y Planificacion del Centro. Una copia de los

documentos sera archivada por el responsable del Departamento/Servicio
implicado.
Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
. Decano Responsable de
Documento que recoja los i e
) Calidad y planificacion del
canales de recogida de Papel o ble del o
uejas, incidencias y informatico Centro/ Responsa € de 6 anos
gu ere’n cias Departamento/Servicio
9 ' implicado
i Decano Responsable de
Documento que recoja los . e
) Calidad y planificacion del
canales de publicitacion de Papel o C R ble del 6 af
la gestidn de las informatico entro/ Responsa €ce anos
reclamaciones Departamento/Servicio
) implicado
Decano Responsable de
Documentacién de Calidad y planificacion del
. ) Papel o o
sugerencia, queja o : - Centro/ Responsable del 6 anos
-, informatico -
alegacion Departamento/Servicio
implicado
Decano Responsable de
Documento que recoja las Calidad y planificacion del
e Papel o o
planificaciones de las . " Centro/ Responsable del 6 anos
. informatico -
acciones Departamento/Servicio
implicado
e Decano Responsable de
Informe de analisis de las . e,
. Calidad y planificacion del
causas de la queja Papel o "
L ) ‘s Centro/ Responsable del 6 aflos
/reclamacion o la informatico -
) Departamento/Servicio
sugerencia implicado
Decano Responsable de
Calidad y planificacion del
Documento para evaluar Papel o o
. . - Centro/ Responsable del 6 anos
las acciones desarrolladas informatico -
Departamento/Servicio
implicado

10.Rendicion de cuentas: Ante la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro
y ante el Decano para la evaluacién de las acciones realizadas.

11.Diagrama de Flujo
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PROCESO DE GESTION Y REVISION INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y
SUGERENCIAS

Inicio

Informacion publica Definicién del canal de atencién de Documento
quejas / sugerencias de canales

A 4

Decano/ Responsable de Calidad y
Planificacién del Centro

v

Publicitacion de los diferentes canales Documento de
para la aestién de reclamaciones
canales

A 4

Decano/ Responsable de Calidad y
Planificacién del Centro

v

Recepcién de quejas / sugerencias

Documento de
sugerencias

A 4

Decano/ Responsable de Calidad y
Planificaciép del Centro

A\

Canalizacién de las quejas /
sugerfncias
T

Decano/ Responsable de Calidad y
Planificacién del Centro

+ A 4

Queia Sugerencia Felicitaciones

Informe de Analisis de queja —
analisis de Agradecimiento
Responsable del
Departamento/Servicio RS:E;E;;%%‘;?'
+ Servicio
Solucién adoptada
Responsable del > Planificacién de su
e T Departamento/Servicio implantacion > Docgme”,to de
. N \ planificaciones
F Si se \ v Responsable del
' identifica Departamento/Servicio
! el Comunicacion escrita de la
\  reclamante y solucion al reclamante *
A ’
. . D Il | i0
Seo__- Decano/ Responsable de Calidad esarollo de la accion
y Planificacién del Centro Responsable de la accién
ici No ¢
iﬁgtlqutg; ¢Reclamante Evaluacion de sus resultados » Documento para
satisfecho? parciales / finales v ;
<+— evaluar acciones
Reclamante Comision de Garantia Interna
Si l de Calidad del Centro
Archivo del expediente queja
, . - = ~ \\ <—
/ Searchiva:
' -Expedient ‘u Decano/ Responsable de — -
|‘ Y e ; — Calidad y Planificacién del P Comunicacion de exoedientes al resnonsable
-Hoja de '
‘\ reclam ,/ Centro Responsable del servicio imolicado
N ’
S~ -

Fin
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Cadigo:
SUGERENCIAS PAO7

PROCESO DE GESTION Y REVISION INCIDENCIAS, RECLAMACIONES Y
SUGERENCIAS

./~ Searchivan dos N

’ copias Y
ronolégicamente: e .
i el ) Andlisis de la sugerencia
\ -El servicio ]
1 implicado /,' Documento de
‘. -Elresponsablede , analisis de
Y calidad / Responsable del causas
AN et Departamento/Servicio

Archivo de la sugerencia

No

¢ Es viable?

Responsable del

Departamento/Servicio
\ 4 l
Comunicacion escrita de la Planificacion de la
solucion al sugerente implantacion
Documento
de
- Decano/ Responsable de Responsable del planificacion
4 N Calidad y Planificacion del -
’ N
/. searchivar N\ Centra Departamento/Servicio
/ -Expediente ‘\
Hoja reclam. \ ¢
Informe 1 ¢
andisis ! Archivo expediente queja
Comunicacion L.
" de solucién /l /reclamacion Desarrollo de la accion
\\ ’/
TeerT Decano/ Responsable de -
Calidad y Planificacion del | Responsable de la accion
Centro
Comunicacién escrita de la
solucion adoptada al
Responsable de Calidad y v
DlanifinnniAn Aal MNAantvra
Evaluacién de resultados > Documelmo
Responsable del parciales / finales FACCHEEED
> Departamento/Servicio
Comision Garantia Interna
¢ de Calidad del Centro
Fin
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GESTION DE LA PRESTACION DE LOS Codigo:
%, SERVICIOS PAOS

1. Objetivo: Este procedimiento tiene por objeto definir las actividades realizadas por

el Centro a través de su Equipo Decanal/Directivo y/o de las Comisiones y personas
designadas en cada caso para:

- Definir las necesidades de los servicios de los centros que influyen en la
calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje de las ensefianzas impartidas
en los mismos.

- Definir y disenar la prestacién de nuevos Servicios universitarios y actualizar
las prestaciones habituales en funcién de sus resultados

- Mejorar continuamente los servicios que se prestan, para adaptarse
permanentemente a las nuevas necesidades y expectativas.

- Informar de los resultados de la gestién de los servicios prestados a los
organos que corresponda y a los distintos grupos de interés.

. Ambito de alcance: Este procedimiento aplica a todas las actividades que el Centro

realiza para determinar las necesidades, planificar, actualizar, gestionar y verificar la
adecuacion de los servicios que el Centro presta para todas las Ensefanzas que se
imparten en el mismo.

Aplica por tanto a todas las personas que, individualmente por su cargo o
actividad, o formando parte de las Comisiones u Organos de gobierno del Centro,
realizan las actividades descritas.

. Documentacion de referencias/ Normativa:

o
<

Directrices para la elaboracion de titulos universitarios de grado y master
establecidos por el Ministerio de Educacion y Ciencia.

Criterios y directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo de
Educacion Superior, promovidos por ENQA.

Reforma de la LOU, en su articulo 31, dedicado a la Garantia de la Calidad
Programas AUDIT (ANECA) y FIDES (ACSUG), para el Diseio y la Verificaciéon
del Sistema de Garantia de Calidad de los Centros y de sus Ensefanzas.
Sistematicas y/o Normativas ya establecidas en los Centros y Generales de la
Universidad de Vigo para establecer necesidades, planificar, gestionar y seguir
los resultados de los servicios universitarios prestados en los Centros
Legislacién aplicable en materia de contratacién-adquisicion de productos y
servicios por los organismos publicos.

% Carta de Servicio del Centro.

K3
<

o
<

o
<

RS
<

*

Definiciones:

Recursos materiales: las instalaciones (aulas, salas de estudio, aulas de
informatica, laboratorios docentes, salas de reunidn, puestos de lectura en biblioteca,
despachos de tutorias) y equipamiento, material cientifico, técnico, asistencial y
artistico, en las que se desarrolla el proceso de ensefanza-aprendizaje.

Indicador: medida cuantitativa que puede usarse como guia para controlar y valorar
la calidad de las diferentes actividades. Es decir, la forma particular (normalmente
numérica) en la que se mide o evalla cada uno de los criterios.

5. Responsabilidades:

PAOS
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GESTION DE LA PRESTACION DE LOS Codigo:
%, SERVICIOS PAOS

Equipo de Direccion:
» Revision y definicién de los objetivos de los servicios del centro.
» Difusidn interna y externa de las actividades y objetivos de los servicios.

Responsables de los servicios:
e Definicion de las actuaciones de los servicios
e Planificacion de las actuaciones de los servicios.

Comision de Garantia de Calidad:
e Analisis y revision de resultados y formulacion de las propuestas de mejora.

Personal de los servicios:
» Ejecucion de las acciones planificadas.

Junta de Centro:
» Aprobacién de las acciones de mejora para su implementacion.

Gerencia:

* Revision y definicion de los objetivos de los servicios contratados (que desarrollan
su actividad en el centro).

* Andlisis de los resultados de los servicios contratados.

e Decisidon sobre la renovacion o rescision del contrato entre la Universidad y el
servicio.

Desarrollo:

6.1. Generalidades:

La correcta gestién de los servicios del centro se convierte en una necesidad
que incide directamente en la calidad del mismo. El Momento actual exige a los
Centros una eficiente y eficaz gestion de los servicios adaptandose continuamente a
los cambios y atendiendo a la satisfaccion de los diferentes grupos de interés.

Tanto para aquellos servicios que dependen directamente del centro como
para aquellos otros cuya gestion es externa es indispensable establecer claramente
los procedimientos para detectar debilidades y establecer mejoras alcanzando la
excelencia

6.2. Obtencion de la informacion:

La comision de Garantia de Calidad del Centro, con periodicidad anual o
inferior ante situaciones de cambio, ha de realizar un informe de los servicios del
centro asi como de los indices de satisfaccion, reclamaciones y procesos abiertos
relacionados con los mismos, elaborando finalmente propuestas para subsanar
debilidades detectas. Estas propuestas se remiten al Equipo Decanal o Directivo para
su aprobacion o/y remisién a la Junta de Facultad/Escuela.

Aprobadas las acciones correctoras se iniciaran los tramites para su puesta en
marcha.

6.3. Difusion:

PAOS
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GESTION DE LA PRESTACION DE LOS
SERVICIOS

Cadigo:
PAO8

Los cambios o acciones de mejora adoptadas seran difundidos por el Equipo
Decanal / Directivo del Centro que coordinara junto con la Comisidon de Calidad su
efectiva realizacion.

7. Medidas, analisis y mejora continua: En la revision al menos anual del Sistema
de Garantia de Calidad, la Comision de Calidad del Centro, realizara la revision de la
gestion de los servicios, concluyendo sobre su adecuacion y/o sobre el plan de
acciones de mejora para el periodo siguiente.

Los objetivos y directrices de la revision, las evidencias a considerar, y los
indicadores de calidad se detallan en el citado procedimiento.

8. Relacion de formatos asociados:

F71-PA09 Documento con el calendario de acciones de consulta
grupos de interés planificado por el Centro.
F72-PA09 Documento con

los resultados de

realizadas al PAS que prestan Servicios de apoyo al Centro

F73-PA09 Documento con

realizadas a los estudiantes del Centro.

F74-PA09 Documento con

realizadas al PDI del Centro.
F75-PA09 Acta de la Junta de Centro o Comisién de Postgrado con el analisis de
los resultados de las consultas a los grupos de interés sobre sus expectativas y
satisfaccion de necesidades y las propuestas de mejora.

9. Evidencias:

los resultados de

los resultados de

las encuestas de

las encuestas de

las encuestas de

anual a los
satisfaccion
satisfaccion

satisfaccion

Identificacion de la . Responsable Tiempo de
. . Soporte de archivo - >
evidencia custodia conservacion
Equipo Directivo
Definicidn de los Documental/ Gerencia 6 afios
objetivos Informatico Responsables de los
Servicios
Documental/ Equipo Directivo 6 afnos
Plan de actuaciones Informatico Gerencia
Responsables de los Servicios
Ficha de Andlisis de Docume,nfcal/ Comision de Calidad 6 anos
Informatico

Resultados

10.Rendicion de cuentas: Elaboracion de una Memoria Anual del centro

11.Diagrama de Flujo:

PAOS

Edlicion 00 — 12/09/08

Pagina 4 de 5




-
L"J

Facultad gei Deporte

GESTION DE LA PRESTACION DE LOS

SERVICIOS

Cadigo:
PAO8

PROCESO PARA LA GESTION DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS

-Politica y
objetivos de
calidad del
centro
-Politicas
medioambiental
es

-Politicas de
sostenibilidad
-Politicas de
prevencion de

Inicio

v

v

Servicios propios

del Ceantrn

Revisar y defir*los objetivos
de los servicios del Centro

Equipo de direccion

Definicién de Servicios

Ohietivos de lns contratadns

il

RR.LL.
-Marco
normativo

Aviarna

Plan de

A 4

v

Definicién de las actuaciones

de los servicios prestados en
el Centro

Responsables de los
servicios del centro

!

actiiacion

Medios de

A 4

Planificacién de las
actuaciones de los servicios

Responsables de los
servicios del centro

v

difiisian

A 4

Difusién interna y externa de
las actividades y objetivos de

Equipo de direccion

v

Ejecucion de las acciones
planificadas

Personal del servicio

v

Andlisis de resultados

Comision de Calidad

v

Revisién de resultados

’

Gerencia

- N Andlisis de resultados de los
Informaciéna

’ - \ servicios contratados
analizar: h
-Encuestas | .
-Sugerencias i Gerencia
-Reclamaciones 7
’
N N , 7
S -
R Finalizacién
¢ El servicio ha 0, del Contrato
realizado las P>
tareas y ha Gerencia
Si
Renovacion / ampliacion del
contrato -Leyes de
P aplicacion en
- materia de
Gerencia contratacion
Adminintrativna
LT Fin

Y
Informaciéna
analizar:
-Encuestas

-Sugerencias
-Reclamaciones ]

Comisién de Calidad

v

Revisién y mejora del

> . L
¥ Ficha de analisis y
reciiltadns

Medicién, analisis y

Junta de Centro

Fin

A 4

meiora
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SATISFACCION, NECESIDADES Y Codigo:

Indice
Objeto

Definiciones

Desarrollo

WoOoNOUThWN =

. Evidencias

Ambito de aplicacion
Documentacion de referencia/Normativa

Responsabilidades

Medidas, analisis y mejora continua
Relacién de formatos asociados

10. Rendicion de cuentas
11. Diagrama de Flujo

Anexo 1: Cuestionario para empleadores

Anexo 2: Cuestionario de satisfaccion de los estudiantes sobre los cursos de verano “Olavide en

Carmona”

Anexo 3: Cuestionarios de evaluacion de la actividad docente.

Anexo 4: Cuestionario para la evaluacidn de la carga de trabajo (en horas) dedicada por los

estudiantes a la realizacion de actividades programadas en las asignaturas que participan en

experiencias piloto de implantacién del sistema europeo de créditos.

Anexo 5: Cuestionario sobre el perfil del alumnado de nuevo ingreso.

Anexo 6: Cuestionario de satisfaccion sobre la docencia en tercer ciclo.

Resumen de revisiones

Numero

Fecha Motivo de modificacion

00

12/09/08 Edicion inicial

Elaborado por:

Revisado por:

Fdo.: )
Director/a del Area de
Andlisis y Calidad

Fecha: 12/09/2008

Fdo.: Fdo.:

Vicerrectorado de Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Calidad y Planificacion | Europea

Fecha: 20/12/2008

Fecha: 12/09/2008

Aprobado por:

Fdo.:

Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20/12/2008
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SATISFACCION, NECESIDADES Y ) Codigo:
’J EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES PAO9

1. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica para

analizar el grado de la satisfaccion y expectativas de los distintos grupos de interés
relacionados con los Centros de la Universidad Pablo de Olavide.

Asegurar la identificacion, comprension, comunicacién de las necesidades vy
expectativas de los grupos de interés para incluirlas en las especificaciones del
servicio y estar en posibilidad de aumentar el grado de satisfaccion de los distintos
grupos de interés.

2. Ambito de aplicaciéon: A todos los servicios que oferta el Centro a los distintos
grupos de interés.
3. Documentacion de referencia/normativa:
- Formato de quejas y sugerencias
- Informe de Evaluaciéon Docente
- Informe de Evaluacion de la calidad de los servicios
4. Definiciones:
Grupo de interés: toda aquella persona, grupo o institucién que tiene interés en el
Centro, en las ensefianzas o en los resultados obtenidos.
Cliente: Organizacion o persona que recibe un producto o servicios.
Producto: Resultado de un proceso
Satisfaccion de un cliente: Percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos.
5. Responsabilidades:
Vicerrectorado de Calidad y Planificacion: velar por el cumplimiento de este
procedimiento.
Area de Andlisis y Calidad (AAC): sera la encargada de definir los mecanismos
de recogida de informacion y de la elaboracion de los informes de resultados.
Responsable de Calidad y Planificacion del Centro: canal entre el Area de
Analisis y Calidad y la Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros.
Comision de Garantia Interna de Calidad de los Centros (CGICC): propone
las encuestas a realizar, discute las propuestas de encuesta
Junta de Centro: aprobar las encuestas a realizar.
6. Desarrollo:
La Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro a través del Responsable de
Calidad y Planificacién del Centro, propone al Area de Andlisis y Calidad las encuestas
a realizar, el Area de Andlisis y Calidad realiza una revision técnica a las mismas
haciendo una propuesta final de encuesta; dicha propuesta es presentada el
Responsable de Calidad y Planificacion del Centro el cual la eleva a la Comision de
Garantia Interna de Calidad del Centro en la que se discute y desde la que es elevada
a la Junta de Centro en la que se somete a aprobacion. Una vez aprobada el Area de
Andlisis y Calidad la encarga a una empresa externa.
PAOY Edicion 00 12/09/08 Pagina 2 de 18
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Cadigo:
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Una vez obtenido los resultados por parte de la empresa externa, ésta comunica los
resultados al Vicerrectorado de Calidad y Planificacion y al Area de Analisis y Calidad,
el cual debera pasar dichos resultados al Responsable de Calidad y Planificacion del
Centro el cual los elevara a la Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro la
cual debe informar a la Junta de Centro.

7. Medidas, analisis y mejora continua: Dentro del proceso de revisién anual del
Sistema de Gestién de la Calidad se incluird la revision del desarrollo de este
procedimiento siendo responsabilidad del Vicerrectorado de Calidad y Planificacion

8. Relacion de formatos asociados:

No se asocia ningun formato

9. Evidencias:

Los documentos generados en este procedimiento seran archivados por el
Vicedecano Responsable de Calidad y Planificacion del Centro.

Identificacion de la Soporte de Responsable Tiempo de
evidencia archivo custodia conservacion
Propuesta final de Papel o Vicedecano Responsable
encuestas _rape de Calidad y planificacion
informatico
del Centro
Acta Comisidon de Garantia Papel o Vicedecano Responsable
Interna de Calidad del _rapel C de Calidad y planificacion 6 afos
informatico
Centro del Centro
Papel o . o o
Acta Junta de Centro . . Equipo Directivo/Junta de Centro 6 anos
informatico
Informe resultados de las Papel o Vlcedgcano Resp_o_rmsat_)!e "
. " de Calidad y planificacion 6 anos
encuestas informatico

del Centro

10.Rendicion de cuentas: A través de indicadores de resultados que seran

gestionados por el Centro y el Vicerrectorado de Calidad y Planificacion.

11.Diagrama de Flujo
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PROCESO DE SATISFACCION NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE
LOS GRUPOS DE INTERES

Inicio
- Informes de resultados

- Cuestionarios de evaluacion +
- Quejas y sugerencias

Propuesta de encuestas al Area de
Andlisis y Calidad

A 4

Responsable de Calidad y Planificacion
del Centro

2

Anélisis técnico encuestas
nraniiastas > %gg%iﬁ:sftlgsl
Area de Andlisis y Calidad

v

Discusién propuesta final de

encuestas
Comision de Garantia Interna de

Calidad del Centro

v

Propuesta encuesta

Junta de Centro

¢ Es viable? Acta Junta de
Centro
No
Si
A
Externalizacién encuestas
.| Contrato

, Ll
Area de Andlisis y calidad -
Comunicacién resultados

- > Informe

Area de Analisis y calidad

\_/_

v

Informar resultados a la Comisién
de Garantia Interna de Calidad de

| ntr Lz
os Centros —> LA_Ctaijfn—J
Responsable de Calidad y Planificacion

del Centro

v

Informar resultados a la Junta de
Centro

Acta Junta de
Centro

Comision de Garantia Interna de
Calidad de los Centros

Fin
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y A SATISFACCION, NECESIDADESY
EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES

Cadigo:
PAO9

ANEXO 1: CUESTIONARIO PARA EMPLEA

DORES

CUESTIONARIO PARA EMPLEADORES

I. DESTREZAS FUNDAMENTALES
I.1 Destrezas basicas

accion.

adquirido

personal.

tiempo.

mismos.

4Qué importancia otorga a la formacion tedrica adquirida por sus futuros Nada d= Moy e
empleados? C NN gueda 10 20 a0 4 C sC 6C 70w
Escritura: comunicar pensamientos, ideas, informaciones y mensajes por escrito & Nadade -~ e c c {" c Muy de
mediante cartas, manuzles, informes, esquemas. ® NENG scuerdo 1 2 «O 7 scuerdo
Expresion oral: organizar ideas y comunicarlas oralmente de manera efectiva @ nene M. 1O 0 a0 C & g0 10 ool
Escucha: recibir, atender, interpretar y responder a mensajes orales. Congne e o C a0 C C 0 70 My
Qué importancia otorga a la formacion practica adquirida por sus futuros Nada do Muy da
Smpleados? 9 C NENG  goeme 1 C O a0 O 0 0 70 Mus
1.2 Destrezas de pensamiento
Pensamiento creativo e innovador: generar nuevas ideas. @ nene  NRE 0 O a0 OO0 eC 0 Mrd
Toma de decisiones: espacificar metas y limites, generar alternativas, valorar los @ Nada da - - c - -~ -~ c My de
riesgos y evaluar para adoptar la mejor alternativa, ® NSNG  soverdo ! 3 * T scvarda
Resoluc»énde problemas: reconocer problemas & idear & iImplementar planes de [ — y:{.;:’gs e Cc a0 - C c0 0 mm
Visualizacidn mental: organizary procesar simbolos, imagenes, graficos, objetosy & Nada do - e ~ ~ - o Muy de
cualquier otra informacion. ® NSNG  acverdo 1 8 & = i acuerdo
Aprendizaje autdnomo: usar eficientemente tecnicas de aprendizaje para adquirir y @ Nada de - e c c I c C My de
aplicar nuevos conocimientos y destrezas. ® NGNC  scerdo ! " % ¥ scverdo
Razonamiento: identificar el principio que subyace en la relacidn entre dos elementos Nada do My ds
y emplear dicho conocimiento en la solucién de problemas. © newo amerss 1 O C a0 c C eC 7C acuerdo
1.3 Caracteristicas personales
Responsabilidad: ejercer un alto grado de esfuerzo para alcanzar un compromiso Nada de Muy de
¥ o 8 3 3 CnaNe  amee 10 20 30 40 50 ¢C 7€ L9
Autoestima: creeren las posibilidades de uno mismo y mantener una buena opinion Neda de de
P v a Cnone e 10 20 30 40 sC 6C ;0 J¥8
Sociabilidad: demostrar capacidad de comprension, empatiay adaptabilidad conlos o Nada do s c C « el c
compaheros de trabajo. ® NSNC  acuerdo 1 8 L E: acvardo
Independencia: establecer metas personalesy mostrar autocontrol. G s NRE O L0 a0 C 0 0 0 Mk
o " 5 Nads da de
Honestidad: elegir métodos éticos para actuar ® nanG asds. 11 C aC 8] C g0 0 mm
Il. COMPETENCIAS PARA EL LUGAR DE TRABAJO
Il.1 Recursos
Tiempo: saber priorizar tareas uir un procedimiento gue optimice el consumo de
po: pri ¥ seguir un p 4 Que opti & nene ek O O a0 e O g0 0 oy At
Dinero: ser capaz de ajustarse a los recursos iniciales y hacer uso eficiente de los € newo ':;1',3: 1 G c s P . & O 7 C m:eo
Material: ser capaz de almacenar y usar material eficientemente. & nswc ﬁ;‘j:,:: 1 O [ a O C C O 7 C suinacds
Recursos humanos: ser capaz de distriouir el trabajo de manera eficiente entre los Nada de de
companeros. w e & nene camnie 1 O e aC c C &€ 7 O m:uo
1.2 Interpersonales
Capacidad para trabajar en equipo. C NeNG it C aC c C eC 7C Mives
Capacidad paraensenar a los companeros. ® nsNo e a DO C aC o C e C C b v
Buscar la satisfaceion del cliente/usuario [ Mokt o D O a3 C C 00 70 My
Capacidad parael liderazgo. @ nsNo e n O a0 (& C 0 0 bom i)
Capacidad para la negociacion ® nsNo e n O O a0 (& C eC 70 s
Versatilidad para relacionarse con diferentes tipos de clientes. T nsNe 2;‘:"‘:: 1 O (& a O L ] (& e O 7 mm
1.3 Informacion
Capacidad para adquirir y evaluar informacisn T neNe ﬁ;‘:,z 1 O C a0 < C eC 7O m,ﬁ!},
Capacidad para organizar y mantener informacién © nane Nabk 4 O C O s C eC ;0 Mayce
Capacidad para interpretar y comunicar informacién T NeNG Naed 0 O C aC Lo C eC 70 Myce
Capacidad para usar herramientas apropiadas para el optimo procesamiento de la Mada de de
informacian © nene soerde 1 C C aC © C eC 0 m.do
Il.4 Sistemas
Capacidad para entender sistemas: conocer cOmo se organizan y funcionan sistemas Nada de Muy de
(redes de relaciones) y operar de manera efectiva con ellos. © name scerda 1 C a0 C C eC 70 acverdo
Capacidad para monitorizar y corregir el funcionamiento de los sistemas. ' nsNe e i O O a0 e C e0C 70 e,
Capacidad para disefar y mejorar sistemas. T nsNe ﬁ;t,z 1 O C a0 (e C e 70O m,ﬁ!},
II.5 Tecnologia
Capacidad para seleccionar los equipos y herramientas oportunos.  nsNG ﬁ;‘:,:: 1O o a C C e C 7 C m$
Capacidad para aplicar tecnologias a tareas especificas. ' nsNe Namd 4 O C aC e C e0 70 aouerdo
Capacidad para maniner y solucionar problemas en los equipos empleados. € ngwc 2R O O a0 O C &0 70 My
lll. SUGERENCIAS
=1
=i

GRACIAS POR SU COLABORACION

Pulza ENVIAR para remitir al cuastionano cumplimantado

“ENVIAR
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EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES

ANEXO 2: Cuestionario de satisfaccion de los estudiantes sobre los cursos de

verano “Olavide en Carmona”
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ANEXO 3: Cuestionarios de evaluacion de la actividad docente
Cuestionario de Evaluacion de la Actividad Docente - Teorico

.l'i WERSIDAD

perancl

EVALUACIEN DE LA ACTIVIDAD DOCENTE on ko Unkeersidad Pabio de Ol ide {ourso 2007 /08

B Usted, como alumne. seencuemisimpl kodo como agente lundamentaen o proceso desns haneogpendiraie. Forellc. suopinin
oo de ke lobor del prdessorde. @n esie ambite, & Impeacindtke por meionar a colcod de 10 @oosnclo e ruesTa U nike piaod

Enlneoa oo sla. ke solchamaes, que cumplimentas| praeie cuestionanio de manena & sponschb v sinoe o, squiendo ko gagerios.

s B v 0o+ oo os| pomcdones
- W ohoi DO U ok ka5 CLus sones LHinando K escal o O e e S0 quUe va desde D Tlaiments @1 desocueedol hasto 10 Taloimenk 0
DUUETO) . MEIICANGD COn U S K repuesio 80 mna) Quss ConsideRs M Ooords a 5 opinkn
CIESTIOMARID - Regranda o conck okl quiancose o ki accknes & oknaoos porel Docentsen seiaakgraun
DE -4 r';c I-cuor'u CON IRTICKN Sk T S ksl 60 Con igun o ks Qupeectos plani ados. Margus kI opckin NRIHE (e sobe o
: conle sl
TECRIA Eser cuesthonarko e ondnimo. 5us diohoseshn somedicos d kaley Organica 1571997, deld de dobmbme, de prodecclin de daros de candcer

| ERipry

DATOS DEL PROFESOR

[AFELLIDOSE v MOAERE

N — | e T . T o= owm g @ | SRUPDDEENERANIAT BASCAS
it ] [S———— [l W o P caso OO O OO

MTLLACICN:

DATOS DELALUMNG

= - |:| 3. s o pimaraver que s enouandng 0d ;5 hasxaminodo algunover e esta

[ s waen e 2 Fead malfculedo snesfa adgnatara? [ 5[] Mol adgnatura? 5 e

5. Indlgue, porcenfudmente, sU Tecuencio Je 0SS ena 00|05 0l05es O @50 DSgNOfrooon af @ profesor

BTN ETED

}35. » Cuminfos horos olo semono, shindlul los horos de close, dedico o b redfizodiin de octiddodes de sefo

horos

OF. INdbaus sU Infards por kT m%ﬂur:
0O O

108 Indigure. demodo oproxmods, cudnfs fempo thamsl ho dedioods o assir o fufodos de esfo adgnofira, con efe profesor. o bologo del cusar

L=

e loescalo (I Tofolmente en desocuerdo o (1D Tof dmente de ooverdo, poro esponder 0 codo o de los o westiones. 8 no cuenfo con formocidn suiclents en

relocldn con de los cfos plonfeodos, mar

lo opolén NENC No sobeN o .:ml'a_d'al

B/la prxfesan’a cumple con el horario de dase estaible dda E&n su inkcio y finalzadidn).

3/la prfesan'a cumple con sus obligaciones de aknadna los sstudlantes, sn cuanto a

u horaria de futorias.

Las confenidas fundamsentales del programa de ko asignatura han sida fratados

clenternents par elfla profesor’a a lo lange del cumsao.

Lo sxplicado en clase por ella profeson’a responds ol programa de la asignabura.

3 desarmdlo de la asigratura por parke delids la profeson’a se ha ajustado ala
ablacida al inicio dal cursa.

B/la prxfesar’a transmites adecuadaments sus conocimientos.

Cuanda infroduce concaphas nuewvos, elila profeson’a los mlaciona, & &5 positds, con los

Iva comacidos.

8 fismpa de dass desamdlado por alf o profasan’ a 2544 blen equilbradao par famas,

danda mds, alos mds complejos y menas, @ kos mds dimples.

18/1a prefesan’a procwa hacer nlemsants la adgnatura.

Las classs delf de ko profeson’ a estdn blen preparadas, arganizodas v estructuradas.
|8/1a prfeson’a espadifica cudles son los aspactos mlevantes y cudles los ocossaros.
8/la prxfesan’a explica con claddad los conceptos mplicados en cada tema.

18/1a prefesar’a faclita la comunicadian caon los alumnas.

Los mctedales de estudio mcomendados porelf iz profesar’ a e diviersn de ayuda.
18/1a profeson’a es mepetucsa’a oon los alumnos.

8/la prefesarn’a mativa v fadiita la paricipacidn de las alumnos en cass.

18/1a profesan’a se preccupa por guse su formma de ensshar se adopte alas neceddades
da ks alumnos.

8/la profeson’a se esfusma por esobeer las aificultaces gus fiensen los alumnos conesta
rmateria.

18/1a prxfesar’a mapands con predcsidn a las cussfionss gus los alumnaos fantean an
clase sobre conceptos de la adgnatura u otros fermas relacionodos.

3 profesor utiliza los nusvas tecnolagias pora ko docendca (WebCT,

Campus Vitual, Inlemet...)

SHobdments, opino gue es unf/a buen/a profeson’a.
Considera gus he apendido con este/a profeson’c en esta asgnatura.

lenisnda Sn Cusnta [0 CoNdICIonNSs SN Qus 5 desamala 510 aUgnarurs (Nemers 4
Eudlm'm. haradaos, madios, atc.), alfla profesor’a ha dessmpehadao su labar docsnte

o e
s
o o
e f e e e o
o o
Eichchcchchchdhctdhchct
o e
o e o
o o
e f e e e
o e
o o o
o o
s
o
e f e e o e
) e e e
s
i
o
o
s
o e

Muchas grodios por su coloborocidn
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EVALBACHIM [E LA ACTWIDAD DOCENTE 2n o Wnkssidod Pobio de Olgvide iourse 200 09
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comca de la kebor oel prokeacds srsrs Smkie. S mpRc okl pom major 1o coload de lo dooens ko oe rusre Univen doo,
amrkrakc oe more e rchie v e Ul rdc | o liousr ey

- ko oo un o de | cusriore rkondc lostcoka o8 mipue i gus vaceice § (T aimenh an ool ko 10 Folalnants o
i cocece Cm cpinkn.

CUESTIOMABD - Fstpondao conderc ke ojuriEndos o kn cockres mabodon porsl Docsris sns e oslgrezhun,
- 8 rez cusnia con nlemacSn didenss an miocén con okgurc de lon opechor plobeadon margs o opcSn MG o skl Na
£ amnksala).
FENERICO Brw cusitiorarics ondnime. e ootod o somaiclon o ko Ley Ceglnico 1Y 199 o 15 de ciclembes. o proteoc K os coicn o8 oondc e

penorol

DATOS DEL FEQFEIOR FHM!FM

FELLIEE Y Y
A eI AT |
—_—— — I:I'r-::— [ rrscron [ | weuas Pricia ~ R =N UL CE ERNGERA)
ERCEAITO Tl Teemde [ Seriners e OOOOOd

LIS LI

L

cEn M

L]

(B3 M pmarawes qus & encusenita

o1
Sanar culodo@n e3ha aEigrar?

2. Bxad

SAnan 4 ;50 ha e ominado GgUnawer dea 5o
1o - / - — T[] Higraruna’? : ] Ha
JOE. Andiig 1:..:l:r:v."ltld‘nﬂ."lm.s'.l!#:'_lm:.i:da:!‘mnc.i::.'m:J:w.ldﬂ ast oozgnotg oon et profastr I:I b il 0% R m R [

08, sCudnis horgs oda samana. sininolur ks horos g olse, dediog 0 Aveaibonidn do ootvidoolasde ey (07 Indlgre suinfards .'J:r lo.adgnakra
josgnotwa?________ horas

@i elooldn con dgunode Mo i planteodos, s opoddn ME/NG (N0 sobeNo contestal

Ut ce irescala i Toloimants @0 desoowrd oo (10 Toloments o oouerdo, pOroweponder Joodouna o oscussionas § no cwnto conlmamacion suldank

B/la profesanta cumple con & NonTrio de ciase establecida Enauiniciay nakzocidn).

=/l0 profeaania cumpks 0on s anligacionss de afsncidn a kos sshudiantss, sn cuantaa

0 R @8 futorias.
Lo conienidos fundamenidles del programa de g asgnafura han sido frafadios
|euficientemenits por ella profeson’a a ko largo del crso.

Lo S ioadd & Ciase par &3 profeson’a rsspands al progrnama 38 1 asignatung.

= desamold ds 3 asignatora por parts delf 0 I proEsonia = ha ajustado ako
feshabiecido alinicle del cursa.

/i profesan'a fransmite odecuadamsants sus Comoci misntas.

(CUandd N uos ComcSOtos NUSyos, 8110 profssor'a e reiaciona, s es pasle, conlas
v conacidas.

= fiempa de Chass aesamalada por S)|a proksan’d Sshd Disn Squilir 200 por i mas,
N0 Mds, 3 108 Mds ComEHS)ios ¥ MEnos, O ks Mds smokss.

Bk profesania procund hacer inle rseanie kK asignabind.

L33 ciasss del/as |0 profesarn 3Sshan Disn DS pandaas, organizadas y ssruchradas.
E/la profesan'd SEps ciica cudiss 50m 08 aspectos ISsvaniss ¥ Cudiss o8 accSsarion
/10 profesania Seplod con Ciandad [os Conosphos Implcodos &N cada Bma.

E/la prafesana faclita la comunicacidn conlos dumnos.

Lo Mate iakes de Sshudio recamendados Dor &1/ prafssar'a ks sindenon de ayuda.

/10 profesond &5 respe s oo 105 alurmnos.

/0 profesona mativay facita la paficipacidn de 05 alumnags en ciass.

/1] DAOfSEOnia B DASOCUDd DOr QUS 5UTOMTa e Snsstd 5= adaphs a s necsdaadss
3 |28 alUmings.

E/ia profesan'a s esiuea por Bsaiver|as dif cultadss qus temen kos alumnaos conesia
mediEa.

/1] profesania respanids Con preciddn @ 1as cussionss que 106 aumngs plankean sn
CiI5= 0ine ConcS0tos 08 o adgnatura u otros femas rlacionados.

L35 practicas aus mparts &/1a prokson'aen s &ihdn en onganzadds. prepanadasy
[esructuradas.

L35 chasss prdcticns gl ds 0 Drofsecn @ son un busn comoiemanta de o8 contenidas
redricos de |0 asigratund. _

= profesor Uilizg ks nuewas tecnakagias oand i docencia (WeDCT

(2O Wirhual, Irtemest )

GHoDaments, opind que &5 uny'a Dusnia profesond.
(Considens gQue he aprendido con eglefa profesar’a en esta asignatura.

Teniendo &n cuenha a8 Condicionss en gue B desamolia esha asigndatund (ndme o de
EMI:I‘ITE!. moraros, medios, etc.). elfia profesor'a ha desempeado U |abor docenha
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Muchas groclas por sucolaboracion
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Cuestionario de Evaluacion de la Actividad Docente - Practico

N UMivVERSIDAD
26 - EVALUACION DE L& ACTVIDAD DOCENTE 20 o Unive midad Fabio de Oiovide (oumso 2000 /02)
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- O COE LN o6 KIS Cuesione s LIRONGD 1 Secak] ok IHpLEH 0 que v oee O Tollmente @ n deloowedod hosa 10 Foluiments o
OOURTOH . MORCEnCo Con LN G |0 Kopussa (550 undl QUs Coradei: M es 0ot o i apinken.
CIESTIOHATG - PPN 0 Conaker it ajusitnckns O kI 00 ares Iakaans por el [hoos e 6 esha auigrains.,
DE - 8 e cusrd o Con Inkmmaion SUlcEnS: S e ckn oon algun o ks oope oios pRrieadon. MaigUe kI apdarn HETHE T80 s0e 80
= cembsadal.
PRACTICAS Esi6 CUGEH0N 40 60 O 0, BUE chotos ian samediiosa 1 Ley Cipinica 1571999 oell de dhekembee, o protecchin de dofos de coracsr
penanal
DATCS DEL FROFESOR [T DA
AN L o
P O XEraC == Thenka [ Jrrictn | Jradvony Pricie B oE o®m oE o SRUPCHOE ENGERANZAS BADCA S
B P [ il s el f o cksc O OO OO I:I
LA
DATCS DEL ALUMNG
= D D - LB b prme raves Cue e e noueniro 4. o5 hasxominodo o e Oa @ sla
5L Ferers o Mr — tﬁ:mntdo e seroodgnanunat 18 [ mefmignanrar = [

55 Indque. porcenfuciments. U Fecuenoly de ostencl 0 tos choses O eSte I oD Con e e orofesT

| Jwmamame [ |aszow [ miom [ | waesirzn

o, ¢ CushTios horDs 0D SETHONGL SN inciulr ios horos O Chse. Cedlc.o oo reafzocidn O octvdodes o6 ssfo
osgnotwt_______ haios

. nalgue suinfaras por b ﬂs%'ﬂ'l'lfﬂ
O O .o O

l04. Indique. o modo oprodmodn, Ccutto fampo fhoros) ho dedioodo o ossl O fufoios o esfo aeignohurn, oon este prEofesor, DMOMTRo o6 CURDE ______ VE0Es

Urce o eec-oka (D) Toloimenta an desocuesde @ ( 11) Tolaimente oe oouardo, porg responder @ cooT UNg o kn o uesioned. 3 no cuenio con nformoctén sulcknie an

rakrokin o onmigune oe by mipectos plonfeccos, marque be opokdn NENG (Mo sobaNo contedh o

M profeson’a cumple con elhorado de clas establecide den suinida y fnalzaddnd.

Mo profasan'a cumple con sus oblgockonss ga atencién a los estudiontes, an cuanta a
u horaio de futarias.

dasarmlla de ko asignatur por parte deli'de la profesor'a se ha austado alo
staidacido d iniclo dalcursa.

|3/l profesor’a tonsmite adecuadomente sus conocmisntos.

Fouanda infreduce concaphos nuevas, alfla profesan’a los mlodona, & es poskle, conlos
b comacidos.

2 flempa de close desamallade por alfla pofesor'a esta blen saulizrade por Bmas,
bdordio meds, a ks mds complejosy meanos, @ los mas simpiss.

1272 profesor’a procura hacerinkeresante la asignabora.

lLas clases dalide la profeson'a estdn bien pepaoradas, orgonizedas y estuchradas.
22 profesor’a espadiiica oudies son los aspechas mevanies v cudies los accasarios.
2./l profeson’a explica con claridad los concapdos implicodos an cada lema.

B/la profesor’a foclitala comunizockdn con los alurmnos.

Los maieriales de estudio recomendadas por &l profason’a be sivieron de ayuda.

2/ lo profeson’a e mspatuosa’a oon los alumnos.

|3/l profesor’a mativa v faclifa la porficipecian de los dumnaosen class.

M profeson'a s2 preocuDa poraus su fama de enssfar = adapte alasnecesdadas
Iz durninas.

M profeson'a s esfuseo por resabver kas dficultacses que tienen los alummas con esia
ataria.

M profesona responde con predisldn alas cusstionsas aus los alumnaos planfeon en
aw sobe conoaptos de ko asignaturm u ofras rmas miadonados.

practices que iImgpark alfla profesor'a an clase eskan blen arganzadas, peparedas v
structumdas.

class pracioos dalfda lo profesan’ o somun busn complemento da los confenidos
dricos de la asignatura.

prafesar utlzalas nuevas cnolagios pam la docencia (8eRCT,

ampus Virtual, Infemet..)

cxdmeante. opine que as unfa busnda profesar’a.

ornddars que he apmndido coneske /a probson’aen esta asgnatuea.

ankendo en cusnta las condclones en que s2 desamalio esta adgnatura ndmera de
shudiontes, harados, medias, afc ), &lflo profeson’a ha dessmpefade s loor docente
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ANEXO 4: Cuestionario para la evaluacion de la carga de trabajo (en horas) dedicada por
los estudiantes a la realizacion de actividades programadas en las asignaturas que

participan en experiencias piloto de implantacion del sistema europeo de créditos

Hi aijetn del prestnbs comstionans ae conoonr |e carpe de rabaja ee wpane & on w1 particip o= b g

Cuestionario para los profesores

LI TR PN L AU N TS LB AL T DA (R R
= 1PV BRI I PRI O L SACKEH [, 1 IS KL 5 LRREA 1M

AL PSR eIA SRR (R R PR A, SRR

DOACA P LOW FEELEDSHTR AL S RRAL TSR AT T IS SRS S LA
=1

plickz: da s ol Epacio
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Facultad der Deporte

Cuestionario para la evaluacion de la carga de trabajo (en horas) dedicada por los
estudiantes a la realizacion de actividades programadas en las asignaturas que participan

en experiencias piloto de implantacion del sistema europeo de créditos

Cuestionario para los estudiantes
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Facultad agel Deporte

ANEXO 5: CUESTIONARIO SOBRE EL PERFIL DEL ALUMNADO DE NUEVO
INGRESO

Con el presente cuestionario pretendemos conocer su opinibn como alumno de nuevo ingreso en la
Universidad Pablo de Olavide, de Sevilla (UPO), sobre una serie de aspectos que afectan directamente a la
prestacién de nuestros servicios. Para ello, le rogamos que responda sinceramente a todas las preguntas que se
relacionan a continuacién. Este cuestionario es andnimo, estando sus datos sometidos a la Ley Orgdnica 15/1999,
de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de cardcter personal.

D.N.I/PASAPORTE: | Primer Apellido: Segundo Apellido: Nombre:

I. ACCESO A LA UNIVERSIDAD

1. Mes en que aprobd selectividad: |:| Junio |:| Septiembre

2. Indigue su Centro de Secundaria de procedencia:

3. Titulacion en que se matricula:

4. 5Qué orden de eleccidn asignd en la preinscripcion a la carrera en que ahora se matricula?
] 1eopcidn ] 2° opcidn ] 3% opcion ] 4% opcidn

Oftro (especifique):

5. Indique por orden de preferencia las fres 1.

primeras universidades (incluida la UPO) en la

2

que solicitd admision. Utilice los cddigos que

laparecen enla Tabla 1.

6. Indique por orden de preferencia las fres 1.

primeras fitulaciones en las que solicitd

[\

preinscripcion (incluida la que se matricula).
Utilice los cédigos que aparecen en la Tabla 2. 3.

7. Indique si participé en alguna de las siguientes actividades el curso anterior:
|:| Jornadas de Puertas Abiertas de la UPO.

I:l Charlas informativas en su centro por parte del personal de la UPO.

|:| No he participado en ninguna (pase a la pregunta 8).

8. En caso de haber participado en alguna de las actividades anteriores, valérelas utilizando la siguiente escala:

Ni::::{:o Nada Poco Algo Mucho
a. sle resultaron interesantes? I:l I:l I:l I:l I:l
b. sInfluyeron en su decisién? I:l I:l I:l I:l I:l
c. sFueron adecuadas a sus necesidades de informacion en ese
mo?nento? I:l I:l I:l I:l I:l
d. 3la forma de redlizarda fue la
odecauodoz I:l I:l I:l I:l I:l
e. 3Fue adecuado el material proporcionado? I:l I:l I:l I:l I:l

9. En caso de que haya accedido a la Universidad a través de la Selectividad, spodria valorar los siguientes aspectose

No sabe/No  Nada Poco Algo Muy
contesta  satisfecho tisfecho tisfecho tisfecho
. Su grado de satisfaccion con la informacién proporcionada ] O O O ]

por la Universidad en la que ha realizado las Pruebas.
b. Su grado de satisfacciéon con el desarrollo de las Pruebas. I:l I:l I:l I:l I:l
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10. Indigque el tipo de acceso a la Universidad, marcando con un aspa la opcidn correspondiente y la nota media (en
SU Caso):

Tipo de acceso Nota Media

Pruebas de Acceso ala Universidad (PAU) |:|
Mayores de 25 anos |:|
Traslado de ofra Universidad |:|

Titulado (Utilice cédigo de la Tabla 2) [ ]
Distrito Unico |:|
Otras vias de acceso (especifique |:|
cudl):

0o g oood

II. PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

1. Sexo (marque con un aspa): I:l Hombre I:l Mujer

2. Estado Civil (marque con un aspa): I:l Soltero/a I:l Casado/a I:l Viudo/a

I:l Separado/a I:l Oftro

3. Edad (anos cumplidos): anos

4. Provincia de residencia habitual (Ver anexo Tabla 4): I:I

5. sCompatibiliza sus estudios con alguna actividad .

aboral? I:l Si (pase a la pregunta 6) I:l No(pase a la pregunta 8 )
2En qué categoria profesional? Utilice cddigo de la Tabla 3 anexa I:I

6. 5Qué tipo de contrato fiene ..

actualmente? I:l Fijo I:l Eventual

7. Horas remuneradas I:l Mdas de 30 horas/semana I:l Er/wsfre 30N/sy 15 I:l Menos de 15 h/s

8. Senale la principal fuente de ingresos con la que se sufragard sus estudios (marque con un aspa una sola opcién)

|:| Beca |:| Ayuda cényuge
[] Ingresos propios [1 otros medios

[] Ahorros ] Nolose

I:l Ayuda de padres o familiares

9. Tipo de domicilio durante el curso (marque con un aspa una sola opcidn)

|:| Domicilio paterno |:| Hostal/pensién/casa particular
[] pomicilio propio [1  Piso de estudiantes
|:| Domicilio de ofros familiares |:| Otros

I:l Colegio Mayor o Residencia Universitaria
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10. :Qué medio de fransporte utilizard para desplazarse a la Universidad? (marque con un aspa una sola opcién)

A L L . Oftros
oié []Bus [] sicicleta [] Automévii []  Motocicleta medios
11. Indique la localidad donde residird durante el curso (Ver Anexo Tabla 5) I:I
Utilice cédigo

12. Es’ruc‘ilos‘gcqquols por el.pq‘dre, madre y badre Madre AlUMNo
alumno: (Utilice los cédigos siguientes)

01. Sin estudios 05. Diplomado universitario o asimilado (estudios

02. Primarios completos profesionales o grado medio, peritajes, magisterio,

03. Bachillerato elemental o asimilados enfermeria, etc.)

04. Bachillerato superior o asimilados 06. Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, E. Superior Militar

o asimilado.

1‘3. $|TUGC|on socioeconomica (Utilice los codigos bdre Madre AlUMNG
siguientes)

01Directores o gerentes de empresas de la

Administracién Publica.

02. Técnicos o profesionales asociados a fitulaciones 05 Trabajadores cualificados y operadores de mdaquinas en
universitarias o no  universitarias  de  cardcter laindustria de la construccién y la mineria.

postsecundario. 06. Trabajadores no cudlificados.
03. Empleados administrativos y trabajadores de los 07. Profesionales de la Fuerzas Armadas.
Servicios. 08. Personas que no han tenido un trabajo remunerado.

04. Trabajadores cualificados en agricultura y pesca

lIl. FORMACION ACADEMICA DEL ALUMNADO

1. Indique qué especialidad cursé en Bachiller, F.P, etc.: I:I (Ver Anexo Tabla 6)

. sPosee alguna titulacion universitaria?
[] si  zPuedeindicamos cudiz (Ver Anexo Tabla 2 (Utilice cédigo): I:I

|:|No

3. Valore su nivel de dominio de idiomas, marcando con un aspa la opcién mds adecuada:

No
sabe/No Nada Poco
contesta

Inglés I:l
Francés I:l

Alemdn I:l

Otro
(especificar): I:l

Mucho

00 dd
0o oo
00 0Og s
o0 dg

4. Valore su nivel de conocimiento de informatica marcando con un aspa la opcién mds adecuada:

No
sabe/No Nada Poco
contesta

Mucho

a. Procesador de texto
b. Hoja de cdlculo
c. Base de Datos

d. Internet

o oo
oo o
oo do
oo0O 0o s
oo oo

e. Programacién
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5. En general, sestd usted satisfecho con la peabe /i Nada Poco Algo Mucho
formacién que ha recibido antes de entrar en la

Universidad? (margue con un aspa la opcidon mds |:| I:l I:l I:l I:l
ladecuada).

IV. OTROS ASPECTOS

1. Senale como influyeron los siguientes aspectos en la decisién de estudiar en la UPO, marcando en cada caso con un
aspa la opcidon mds adecuada:

No sabe/No

Aspectos contesta Nada Poco Mucho

a. Prestigio de la Universidad Pablo de
Olavide.

b. Influencia de los padres.

c. Influencia de profesores de secundaria.

d. Ayuda financiera de la Universidad.

e. Recomendacién de antiguos alumnos.

f. Programa de actividades recreativas y culturales.
g. Salidas profesionales.

h. Trato personalizado.

i. Escasa masificacion.

j. Ubicaciéon geogrdfica.

k. Centralizacién de los servicios.

|. Oferta de las fitulaciones.

Doooouododd oo
Qoooooooood oo
Oo0oodoobodo bd
QO0o0o0oooooood 0o s
Oooodooboodo bo

m. Aspectos econémicos.

n. Ofro (especifique):

2. Durante su formacién, sha recibido informacién (Pase ala
sobre la Universidad Pablo de Olavide? I:l Si siguiente I:l No gF)’ose alapregunie
pregunta)

Buen Excelente

Q

3. sComo calificaria la informacidn recibida en la Universidad Pablo Nsﬁ Mala Regula
de Olavide? Ii'l ]

4. 5 Qué valoracién le otorgaria a la Universidad Pablo de Olavide, NSIAN_.CI Mala Rﬂo Excelente
en general? Uﬁ |:|

5. Sefiale coémo influyeron los siguientes motivos en la eleccién de la titulacidon en la que se estd matriculando,
marcando en cada caso con un aspa la opcidén mds adecuada:

ﬂ
w

. No sabe/No
Motivos contesta Nada

Mucho
a. Perspectivas laborales

b. Nivel de exigencia

c. Mejorar conocimientos y destrezas técnicas

d. Mejorar oportunidades de ascenso en el empleo

e. Participar en actividades universitarias

f. Mejorar el acervo cultural propio

Oooooon
Oooooong
Oooooogé
OOooOoooos
Ooooooo

g. Por exclusion de otros estudios
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sociales.

i. Adaptacién a mis aptitudes

k. Falta de ayudas para
estudios.

m. Oftro (indique cudl):

h. Participar en actividades culturales, deportivas vy

j. Desarrollar habilidades de liderazgo

I. Consejo de familiares, amigos.

cursar otros

oood

goood
goood
goood

ooood

iconsidere mds adecuadal):

Actividades

a. Deportes

Otro (Especifique):

b. Talleres/Seminarios de idiomas
c. Talleres/Seminarios de informdtica

d. Actividades culturales y sociales

No sabe/No Nada

Poco Algo

6. sQué importancia otorga a las siguientes actividades extra-académicas? (Marque con un aspa la opcién que|

Muy

contesta  importante importante importante importante

Ooon

Joon

Joon
Joon

oon

Campos

a. ldiomas

c. Capacidad de redaccién
d. Destrezas en matemdticas
e. Técnicas de estudio

f. Perfil vocacional

g. Orientacion profesional

h. Usos de la biblioteca

i. Relaciones personales

k. Destrezas informdaticas
|. Habitos de investigacion

Otro (Especifique):

b. Capacidad de comprensién lectora

j. Crecimiento y desarrollo personal

No sabe/No
contesta

goooobobbooood

Nada

ooboboooodgogd
ooboboooodgogd

Poco

Oooobooogogd s

7. Indiquenos para los siguientes campos 3qué nivel de ayuda consideraria necesario? (Marque con un aspa la opcidn
mds adecuada para cada uno de ellos).

oooooooooooon

Universidad?

8. sEsté motivado/a para iniciar sus estudios en esta |:|Si I:l

z

(¢]

|:| No lo sé

rliiulqcién que cursard?

9. Por Ultimo, scree usted que tiene vocacién por la I:ISi I:l No

|:| No lo sé

MUCHAS GRACIAS POR SU COLABORACION
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Yy SATISFACCION, NECESIDADESY Cédigo:
LD EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES PA09

Facultad agel Deporte

ANEXO 6: CUESTIONARIO DE SATISFACCION SOBRE LA DOCENCIA EN TERCER CICLO -
Cuestionario para los Profesores

PABLO > OLAVIDE

Cuestionario de satisfaccion de usuarios

Utilice la escala (1) Nada satisfechoa (5) Muy satisfecho, para responder a cada una de las cuestiones. Si no cuenta con informacion
suficiente en relacién con alguno de los aspectos planteados, marque la opcién NS/NC (No sabelNo contesta).

0- DATOS GENERALES

Mombre del profesor

Mombre del curso [
M® de alumnos matriculadas
MN® de horas impartidas

1- ORGANIZACION

El niimera de alumnos matriculados en el curso ha sido el apropiado @
para el normal desarrolle del mismo.

El niimero de horas impartidas en el curso han side |as apropiadas para el normal @ . 2 ol

desarrollo del mismo AEUE o le e | (o]
Z 5 5

La coordinacion del curso con el resto del programa ha sido apropiada. (O el ol ok (&) s

La coordinacion entre los distintos profesores del curse (si ha lugar) ha sido 1a apropiada. % nginc

El programa del curso se ajusta a los objetivos propuestos para el mismao. % nsine

2- DESARROLLO DEL CURSO

La distribucion de las diferentes actividades realizadas en el curso (ensefianza tedrica, & o e g I £
pricticas, actividades ) ha sido 13 apropiada para el éptimo desarrollo del curso M @ e | @ | )
= : - S 5
La duracion temporal del curso ha sido |a apropiada para el desarrollo del programa % nomnc fall ol s L. o o
Los recursos y materiales de que se ha dispuesto han sido los apropiados para el normal o o 2 2 -~ z
desarrollo del curso. HSMNG (o [ {ef | (e} I o
: : z 3 5
Las metodologias de evaluacidn empleadas han sido |as apropiadas para el curso. & none oo o040 s
El grado de paricipacion del alumnado ha sido el apropiado para el normal desarrollo del = 7 E = C 3
cursao. NS/NG ol e oL 0
El grado de participacidn del alumnado ha sido el apropiado para el normal desarrollo del & e
Curso. R
La bibliografia propuesta ha sido |la iddnea para apoyar el desarrollo del programa. % nsmc
3- RESULTADOS
Las evaluaciones realizadas han reflejado el aprendizaje adquirido por los alumnos % NsiNG
Se han alcanzado los objetivos propuestos % NsNG
Los cambios y modificaciones insertadas para solventar posibles carencias en la @
3 *! NS/NC
planificacidn, han sido satisfactorias.
Los resultados alcanzados por los alumnos demuestran el buen desarrollo del curso % NsNG
En general, estoy satisfecho con el desarrollo del curso % NsiNG

4- OBSERVACIONES

GRACIAS POR SU COLABORACION

Fulse ENVIAR para remitir la pe

ENVIAR

PAO9 Edicion 00 12/09/08 Pagina 17 de 18



Yy SATISFACCION, NECESIDADESY Cédigo:
L~ 9 | EXPECTATIVAS DE LOS GRUPOS DE INTERES PA09

Facultad agel Deporte

CUESTIONARIO DE SATISFACCION SOBRE LA DOCENCIA EN TERCER CICLO
Cuestionario para los Doctorandos

UKIVERSIDAD

&
g
ko

PABLO 0 OLAVIDE

Cuestionario de satisfaccion de usuarios

Utilice la escala (1) Nada satisfechoa (5) Muy satisfecho, para responder a cada una de las cuestiones. Si no cuenta con informacion
suficiente en relacion con alguno de los aspectos planteados, marque la opcion NS/NC (No sabe/No contesta).

1- Planificacion docente: Habilidad y esfuerzo de los docentes en materia de preparacion del curso.

Alinicio del curso, se comunicé el programa de la materia (propdsito y
objetivos del curso, contenidos, organizacién, criterios de evaluacion, Lo
referencias bibliograficas ylo de consulta electrdnica).

Se muestra una preparacion sdlida de cada clase. % nome O 20 30 40O g O

Se ha logrado el cumplimiento del programa. % nsine O 20 30 40 5 O

giée\;?:cil?a la materia con las lineas de investigacion del Programa de (O ® |oe b e e s O

2- Habilidades y estrategias didacticas.

Se responde a las preguntas y dudas del alumno. [ O 2 O 3 O 5 O

Se expone y explica claramente. % nenc O 20 30 480 50O

Se motiva 1a participacidn de los alumnos. [ CI 2 i g O i B

Se realizan aplicaciones, actividades o casos practicos. % noine O 20 a0 40 5

Se promueve el desarrollo de habilidades del pensamiento. % noine O 20 30 40O e

Se fomenta el uso correcto de la expresidn oral y escrita. & nene O 200 30 40 5

Se utilizan adecuadamente los recursos didacticos. & nene O 200 30 40O 5

3- Evaluacion del aprendizaje.

Se utilizan formas de evaluar adecuadas. 5 NsiNG el el | (el el | (e

Se evalla congruentemente con los objetivos. * nenc o el | (el | el 5 O

Se informa oportunamente las notas y resultados. % nNone o el | (el | el 5

Se refroalimenta sobre 105 aciertos y errores. € NoiNG 9 e | (el Viie 5 O

4- Rasgos profesionales y personales.

Se muestra un sdlido dominio de los conocimientos. % nomne e e b e e 5 O

Se utiliza informacion actual y/o relevante. % noine IO o T T ) 5

Se asiste a las clases programadas. * nemnc Nadz satisfecho (@ Er{eb k(e | (e 5 O Muy satisfecha
Se inicia y termina sus clases puntualmente. * nemnc Nadz satisfecho (@ Er{eb k(e | e 5 Muy satisfecha
Se propicia un ambiente favorable de comunicacian. * none O 20 30 4O 5 Muy satisfecho
Se estimula el interés por la materia. & s O 20 30 40 50 Muy satisfecho
Se muestra interés y disposicidn hacia el alumno. % nsinc O 20 30 40 5O Muy satisfec
5-Valoracion de la gestion del programa .

El material aportado es el apropiado para el desarrollo del aprendizaje. & nene O 20 30 4O 5 Muy satisfecho
El espacio destinado a la imparticidn de clases es apropiado. * nene O 20 30 4O 5 Muy =:

6.- Valoracion global.

En general estoy satisfecho con el desarrollo del programa. % neme Mads satisfeche ¢ £ 2 {7 3 0 4 7 5 Muy satisfecho

GRACIAS POR SU COLABORACION

Fulse ENVIAR para remitir la peticion

ENVIAR
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ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD
DE LOS TITULOS DE GRADO

Cadigo:
PEO1_TGO1

Indice
Objeto

Ambito de aplicacién

Definiciones
Responsabilidades
Desarrollo

N hWN =

Relacion de formatos asociados
9. Evidencias

10. Rendicién de cuentas

11. Diagrama de Flujo

Medidas, analisis y mejora continua

Documentacion de referencia/Normativa

Resumen de revisiones

Namero Fecha Motivo de modificacion
00 12/09/08 Edicion inicial
Elaborado por: Revisado por:
Comision de Garantia Interna de Calidad de
los Centros. Fdo. Fdo.

Vicerrectorado de Calidad y Planificacion.

Area de Anélisis, Calidad y Planificacion.
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Europea
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Aprobado por:

Aprobado por:

Fdo.

Vicerrectorado de Docencia y Convergencia
Europea

Fecha: 20/12/08

Fdo.
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 20/12/08
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o ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION Codido:
_ ~ 9 | DELAPOLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD | p-o:" 120
e DE LOS TiTULOS DE GRADO -

w

e O

FEEEE & e

-

. Objeto: El objeto del presente procedimiento es establecer la sistematica a aplicar

en la elaboracién y la revision de la Politica y de los Objetivos de Calidad de los
Titulos de Grado de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

. Ambito de aplicacién: Este procedimiento serd de aplicacién tanto para la

definicién inicial de la Politica y los Objetivos de Calidad, como para sus revisiones
periddicas, que se efectuaran con caracter anual.

Documentacion de referencias/normativas:

Estatutos de la Universidad Pablo de Olavide.

Plan estratégico de la UPO.

Plan Estratégico del Centro.

Documento Criterios y Directrices para la Garantia de Calidad en el Espacio Europeo
de Educacién Superior, de la ENQA.

Ley Organica 6/2001, de 21 de diciembre, de Universidades.

Ley 15/2003, de 22 de diciembre, Andaluza de Universidades.

Ley Organica 4/2007, de 12 de abiril, por la que se modifica la Ley Organica 6/2001,
de Universidades.

Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la ordenacién de
las ensefianzas universitarias oficiales.

Programa AUDIT de la ANECA.

Programa VERIFICA de la ANECA.

Reglamento de Régimen Interno del Centro.

Manual del SGIC y Manual de Procedimientos del SGIC del Centro.

Programa DOCENTIA de la ANECA, subrogado por la AGAE, de certificacion docente
del Profesorado.

Libro Blanco de las titulaciones de Grado.

Contrato-Programa CICE-UPO 2007-2011.

Definiciones:

Politica de Calidad: Conjunto de directrices que marcan las intenciones vy
orientaciones de un titulo de Grado con respecto a la Calidad del mismo.

Objetivos de Calidad: En el ambito universitario, fin que se pretende alcanzar
relacionado con la mejora, la eficacia y la excelencia en el campo de la docencia, la
investigacion, la innovacion. En relacion a un Grado, objetivos relacionados con las
garantias de la consecucion de las competencias para las que habilita el mismo a los
estudiantes.

. Responsabilidades

Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea: es responsable de
aprobar la Politica y Objetivos de Calidad de los titulos de Grado de la Universidad
Pablo de Olavide y de velar porque éstos se mantengan actualizados y publicados.
Comision de Garantia Interna de Calidad del titulo de Grado: es responsable
de discutir la Politica y Objetivos de Calidad del titulo de Grado, y de enviar, a través
del Responsable de la misma, el borrador con sus propuestas a la Comision de
Garantia Interna de Calidad del Centro.
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o ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION Codido:
_ ~ 9 | DELAPOLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD | p-o:" 120
e DE LOS TiTULOS DE GRADO -

Comision de Garantia Interna de Calidad del Centro: recibe el borrador sobre
la Politica y Objetivos de Calidad de los titulos de grado de los que el Centro es
responsable, los discute, propone mejoras y los eleva a la Junta de Centro.

Junta de Centro: discute la Politica y los Objetivos de Calidad de los titulos de
grado de los que es responsable y aprueba un documento con los mismos, asi como
el contenido de la informacién a publicar, hacia quién va dirigida y el modo de
elaborar y difundir dicha informacion.

Decano/a o Director/a de Centro: eleva al Vicerrector de Docencia y
Convergencia Europea la propuesta de la Politica y los Objetivos de Calidad de los
titulos de Grado de los que es responsable el Centro realizada por la Junta de Centro
asi como su valoracion de la misma.

6. Desarrollo de los procesos: La Comision de Garantia Interna de Calidad del titulo
de Grado, con una periodicidad anual o inferior en situaciones de cambio, realizara
una definicién o revisidén de la Politica y Objetivos de Calidad del titulo de Grado a
partir de los elementos contemplados a nivel institucional. Elaborara un borrador
sobre esta materia, que enviard a la Comision de Garantia Interna de Calidad del
Centro para su revision, donde, tras su discusién, se propondran las enmiendas que
se consideren oportunas, procediendo a enviarlas a la Junta de Centro para su
discusion; el Decano o Director/a de Centro la elevara, junto con la valoracién de la
misma de su Equipo de Direccidén, al Vicerrector de Docencia y Convergencia
Europea. Una vez aprobado y firmado el documento final sobre los Obijetivos y la
Politica de Calidad de un Grado, se le dara difusiébn publica de acuerdo al
procedimiento establecido (PC14 Informacion Publica).

7. Medida, analisis y mejora continua: Dentro del proceso de revision anual de los
resultados del Grado con las herramientas del Sistema de Gestion Interna de la
Calidad del mismo, se analizaran la Politica de Calidad asi como el modo de
determinarla, por si se hubiesen producido, durante ese periodo, circunstancias de
importancia que aconsejen un cambio en los mismos.

En cuanto a los Objetivos de la Calidad, se hara un seguimiento anual de forma que
el analisis de los resultados de las promociones que finalizan sus estudios cada curso
vayan retroalimentando las propuestas de mejora sobre las que se matriculan por vez
primera, con el fin de poner en funcionamiento Acciones de Mejora en el caso de
detectarse desviaciones. Asimismo, dentro del proceso de revision anual del Sistema
de Garantia Interna de Calidad de ese Grado, se comprobara si la consecucién de los
Obijetivos es la prevista y se reformularan segun el resultado alcanzado no sélo esos
Obijetivos y la Politica, sino el propio Sistema de Garantia Interna de Calidad de ese
Grado.

El seguimiento de los objetivos se realizard a través de los resultados de los
indicadores establecidos para los titulos de Grado en el Sistema de Garantia Interna
de Calidad de los Grados.

8. Relacion de formatos asociados: Documento de comunicacion al Vicerrectorado
de Docencia y Espacio Europeo de la Politica y Objetivos de Calidad de los Grados de
un Centro.
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o ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION Codiao:
L » ’J DE LA POLITICA Y I70$ OBJETIVOS DE CALIDAD PEO1 '?'G.OI
Fatultad ae Deporte DE LOS TITULOS DE GRADO -

9. Evidencias:

Identificacion | Soporte de Responsable Tiempo de
de la evidencia archivo Custodia conservacion
Politicas e Papel y/o Responsable del Sistema de
identificacion de info[;méxcico Garantia de Calidad del 3 afos
Objetivos titulo de Grado.

Enmiendas Papel y/o Responsable del Sistema de
su erenciasy info?méxcico Garantia de Calidad del 3 afos
9 titulo de Grado.
Actas de la
Comision de Papel y/o Responsable del Sistema de
Garantia Interna de info[;méxcico Garantia de Calidad del 3 anos
Calidad del titulo titulo de Grado.
de Grado
Actas de la
Comision de Papel y/o Responsable de Calidad y 6 afios
Garantia Interna de informatico Planificacion del Centro
Calidad del Centro
Actas de equipo . . .
direccién/Junta de _Papel ,Y/.O Equipo Directivo/Junta de 6 afios
informatico Centro
Centro
Act_a c_Ie aprobalc_|on Responsable del Sistema de
Objetivos y politica Papel y/o , . o
X . Sl Garantia de Calidad del 6 anos
de Calidad del informatico .

B titulo de Grado
titulo de Grado
Memoria Anual de Papel y/o Vicerrectorado de Docencia 6 af

oy . 2 X anos
Gestidn informatico y Convergencia Europea

10.Rendicion de cuentas. El Responsable de Calidad y Planificacion del Centro del que
dependa el titulo de Grado debera hacer publicas la Politica y los Objetivos de
calidad, a través de la Web del Centro al que se encuentra adscrito dicho titulo, una
vez aprobadas por el Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea, que las
presentara ademas al Claustro en la Memoria Anual de Gestidn del Rector.

11.Diagrama de Flujo
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ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
DE LA POLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD
DE LOS TITULOS DE GRADO

Cadigo:
PEO1_TGO1

PROCESO PARA LA ELABORACION, REVISION Y ACTUAI,IZACION DE
LA POLITICAY LOS OBJETIVOS DE CALIDAD DE LOS TITULOS DE

GRADO DE LA UPO

-Quejas / sugerencias

-Resultados de encuestas de satisfaccion
-Cambios en directrices

-Acciones correctivas

Inicio

v

Revision de Politica y
Objetivos

Comision de Garantia Interna
de Calidad del titulo de grado

A

¢Existen
Politica y
Objetivos?

Anélisis de los elementos como
entradas

A

-Politica global de la Universidad
-Criterios y Directrices para implantacion
de titulos

-Planificacion estratégica de Universidad
/ Centro.

-Contrato-Programa CICE-UPO 2007-
2011.

-Libro Blanco de las titulaciones de
grado.

-Manual del SGIC y Manual de
Procedimientos del SGIC.

Proceso de Medicion,
Anadlisis y Mejora

Comision de Garantia Interna
de Calidad del titulo de grado

v

Elaboracién de un borrador

Borrador de Politica
e identificacion de

Comision de Garantia Interna
de Calidad del titulo de arado

'

Revision de documentos

Comision de Garantia Interna
de Calidad del Centro

Envio a Junta de Centro

Responsable de Calidad y
Planificacién del Centro

@)

Enmiendas y
> .
sugerencias

A 4

Objetivos

PEO1_TGO!
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o ELABORACION, REVISION Y ACTUALIZACION
_ ~ 9, | DELAPOLITICA Y LOS OBJETIVOS DE CALIDAD

DE LOS TITULOS DE GRADO

Cadigo:
PEO1_TGO1

PROCESO PARA LA ELABORACION Y REVISION DE LA POLITICA Y LOS

OBJETIVOS DE CALIDAD

s

Discusién de la Politica y Objetivos Documento con la Politica y
Objetivos de Calidad de sus

de Calidad de los titulos de Grado Y e :
Grados, informacién a publicar, a

A 4

y difundir dicha informacién.

v

No

de los que es responsable quién se dirige y modo de elaborar

Jc .

v

Decisién

si
Elevacion del documento resultante de la

actividad anterior, junto con la valoracién
del ED del Centro al Vcdo. de DyCE

Valoracién del ED
del Centro

A 4

Decano/a o Director/a de Centro

v

Aprobacion y firma Acta de Aprobacién
_— >
Vicerrector de Docencia y
Converaencia Europea
No

Decision

v v

A 4

PC14: Proceso de
informacion
publica

Medicién, Analisis
y Mejora

A

Responsable de Calidad y
Planificacion del Centro Vicerrectorado de Docencia y
Convergencia Europea

l /Rector

PE04: Proceso de €|

Revision y Mejora del Proceso

Responsable de Calidad y
Planificacién del Centro

Fin

»
L
Difusién Presentacion al Claustro en el N Acta
informe Anual de Gestién del Claustro
Rector
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ELECCION DEL RESPONSABLE DE CALIDAD DE
UN TITULO DE GRADO

Cadigo:

Indice
Objeto

Ambito de aplicacién

Definiciones
Responsabilidades
Desarrollo

CONDUIAWN

10. Evidencias
11. Rendicion de cuentas
12. Flujograma

Documentacion de referencia/Normativa

Medidas, analisis y mejora continua
. Relacion de formatos asociados

Resumen de revisiones

Numero Fecha Motivo de modificacion
00 12-09-2008 Edicidn inicial
01 03/06/09 Sugerencia de mejora de
ANECA-AGAE
Elaborado por: Revisado por:
Comision de Garantia Interna de Calidad
de los Centros.
Vicerrectorado de Calidad y Planificacion.
Fdo.
Area de Andlisis, Calidad y Planificacion. Fdo.

Fecha: 12/09/08

Vicerrectorado de

Docencia y Vicerrectorado de
Convergencia Calidad y
Europea Planificacion

Fecha: 03/06/09
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Aprobado por:
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Fdo.

Vicerrectorado de Docencia y
Convergencia Europea
Fecha: 05/06/09

Fdo.
Rector de la Universidad Pablo de Olavide
Fecha: 05/06/09
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ELECCION DEL RESPONSABLE DE CALIDAD DE
UN TITULO DE GRADO

Cadigo:
PC02_TGO1

Facultad gei Deporte

1. Objeto: Este Procedimiento tiene como objetivo especificar la manera en que se
nombra al/a la Responsable de cada Comision de Garantia de Calidad de los titulos
de Grado de la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

2. Ambito de Aplicacion: Este Procedimiento es de aplicacion en todas las
titulaciones de Grado impartidas en la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

3. Documentacion de Referencia/Normativas:

+ Real Decreto 1393/2007, de 29 de octubre, por el que se establece la
ordenacién de las ensefianzas universitarias oficiales.

+ Guia de Apoyo para la elaboracién de la memoria para la solicitud de
verificacion de titulos oficiales. ANECA.

+ Guia “Orientaciones practicas para el establecimiento de un Sistema de
Garantia de Calidad de Titulos Universitarios Oficiales de Grado (R.D.
1393/2007)". AGAE, mayo de 2008.

4. Definiciones:
No hay definiciones aplicables a este Procedimiento.
5. Responsabilidades:

Equipo de Direccion (ED): Elevar a la Comision de Garantia Interna de Calidad del
Centro, a través de su Responsable de Calidad, la propuesta de Responsables (y sus
suplentes) de las Comisiones de Garantia de Calidad de los Titulos de Grado del
Centro. Asegurar la difusion publica segun el procedimiento establecido una vez
aprobada la composicion de las mismas.

Comision de Garantia Interna de Calidad (CGIC) del Centro. Discutir y
refrendar la propuesta del ED para su envio a la Junta de Centro. En caso de
propuestas irreconciliables, se elevaran a la JC ambas propuestas.

Junta de Centro (JC): Aprobar, tras su discusion, la propuesta de Responsables de
las Comisiones de Garantia Interna de Calidad de los Titulos de Grado de los que el
Centro es responsable.

6. Desarrollo: El Equipo de Direccion del Centro elaborara una propuesta de
Responsable de Calidad (y suplente) en cada uno de los Titulos de Grado adscritos
al Centro, que remitird a la CGIC del Centro. Para elaborar dicha propuesta se
tendran en cuenta las instrucciones especificadas en el Manual de Garantia Interna
de Calidad de los Grados (Capitulo 3. Estructura de Gestion de la Calidad de los
Grados de la Universidad Pablo de Olavide para el desarrollo del SGIC). La CGIC del
Centro estudiara y aprobara la propuesta o elaborara una propuesta alternativa en
caso de discrepancia. Ambas propuestas se elevaran a la Junta de Centro que sera
la encargada de la aprobacién final de los/as Responsables de Calidad (y sus
suplentes) de los Titulos de Grado. El nombre de los/as Responsables de Calidad (y
sus suplentes) se publicara en la Web del Centro.

7. Medida, Analisis y Mejora Continua: Se levantard un acta de la Junta de
Centro en la que se aprueben los/as Responsables de Calidad (y sus suplentes) de
los Titulos de Grado y se hara publica en la Web del Centro.
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c ELECCION DEL RESPONSABLE DE CALIDAD DE Codigo:
L ’J UN TITULO DE GRADO PC02_TGO1

Cada tres anos, o con periodicidad inferior, se revisara la validez de este
procedimiento.

8. Relacion de Formatos Asociados: No se asocia ningin formato a este
Procedimiento.

9. Evidencias:

Identificacion Soporte de Responsable Tiempo de
de la evidencia archivo custodia conservacion
Propuesta de
Responsables de
Calidad (y _Papel Y /.o Responsable de Calidad 3 afos
suplentes) de los informatico
Titulos de Grado
del Centro
Enm|end§s y . Papel Y /_o Responsable Calidad 3 afnos
sugerencias informatico
Actas de la
Comision de Papel /o
Garantia Interna _rapely Responsable Calidad 6 anos
X informatico
de Calidad del
Centro
Actas de la Junta Papel y/o Equipo Directivo/Junta de 6 af
. L anos
de Centro informatico | Centro

10.Rendicion de Cuentas: El/la Responsable de Calidad del Centro rendira cuentas
al Vicerrectorado de Docencia y Convergencia Europea del nombramiento en cada
Grado adscrito al Centro de un Responsable de Calidad de Titulo de Grado.
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1. Objeto: Este Procedimiento tiene como objetivo especificar la manera en que se
constituyen las Comisiones de Garantia de Calidad de los titulos de Grado de la
Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

2. Ambito de Aplicacion: Este Procedimiento es de aplicacion en todas las titulaciones
de Grado impartidas en la Universidad Pablo de Olavide de Sevilla.

3. Documentacion de Referencia/Normativa:

+ Real Decreto 1393/2007, de 29 de Octubre, por el que se establece la ordenacién
de las ensefanzas universitarias oficiales.

+ Guia de Apoyo para la elaboraciéon de la memoria para la solicitud de verificacion de
titulos oficiales de ANECA.

+ Guia “Orientaciones practicas para el establecimiento de un Sistema de Garantia de
Calidad de Titulos Universitarios Oficiales de Grado (R.D. 1393/2007)". AGAE, mayo
de 2008.

4. Definiciones:
No hay definiciones aplicables a este Procedimiento.
5. Responsabilidades:

Comision de Garantia Interna de Calidad (CGIC) del Centro: Proponer al
Equipo de Direccion del Centro la composicion de las Comisiones de Garantia Interna
de Calidad de los Titulos de Grado (CGCTG) de los que el Centro es responsable.
Junta de Centro (JC): Aprobar, tras su discusion, de la composicion de las
Comisiones de Garantia de Calidad de los Titulos de Grado de los que el Centro es
responsable.

Equipo de Direccion (ED). Elevar a la Junta de Centro, a través del/de la
Responsable de Calidad, la propuesta de composicién de las comisiones de Garantia
Interna de Calidad de los Titulos de Grado elaborada por la CGIC del Centro junto
con las sugerencias del ED a la misma. Asegurar la difusion publica segun el
procedimiento establecido una vez aprobada la composicion de las mismas.

6. Desarrollo: El ED del Centro realiza una propuesta sobre la composicién titular y
suplente de las Comisiones de Garantia Interna de Calidad de los Titulos de Grados
de los que es responsable, siguiendo las instrucciones especificadas en el Manual de
Garantia Interna de Calidad de los Grados (Capitulo 3. Estructura de Gestién de la
Calidad de los Grados de la Universidad Pablo de Olavide para el desarrollo del SGIC)
y teniendo en cuenta el nombramiento de los/as Responsables de Calidad de las
mismas efectuado segun el procedimiento PC02_TGO01. Esta propuesta la remitira a la
CGIC del Centro que estudiara y aprobara o elaborara una propuesta alternativa en
caso de discrepancia. Ambas propuestas, en su caso, se elevaran a la Junta de
Centro. La Junta de Centro debatira y aprobara la propuesta o la remitira de nuevo a
la CGIC del Centro, junto con las sugerencias que se efectien. Una vez aprobada su
composicion, la CGCTG deberd constituirse en el plazo de un mes, quedando
constancia de dicho hecho mediante levantamiento del acta de constitucion. La
composicion de la Comisidn se publicara en la pagina web del Centro.
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El mandato de cada miembro titular/suplente sera de tres anos, salvo que pierda la
condicién por la cual fue elegido. En el proceso de renovacidon se procurara que los
cambios garanticen la continuidad de las tareas. Las CGICTG se reuniran con una
periodicidad minima de un semestre. Las decisiones de la CGICTG tendran caracter
no ejecutivo y seran remitidas a la CGIC de los Centros y al Equipo de Direccion del
Centro para que se tomen las medidas pertinentes para la mejora continua del Titulo.
Elaboraran un informe anual sobre sus actividades que elevaran a la CGIC del Centro
para su presentacion.

7. Medida, Analisis y Mejora Continua: Se elaborara un borrador de propuesta de
composicion de las CGICTG.
Se levantara un acta de la Junta de Centro en la que se apruebe dicha propuesta y
que se hara publica.
Cada tres afios, o con periodicidad inferior, se revisara la validez de este
procedimiento.

8. Relacion de Formatos Asociados:
No hay formatos asociados.

9. Evidencias:

Identificacion | Soporte de Responsable Tiempo de
de la evidencia archivo custodia conservacion

Propuesta de
Composicién de Papel y/o

las CGCTG del informatico Responsable Calidad 3 anos
Centro

Enmlende_ls Y . Papel Y (0 Responsable Calidad 3 anos
sugerencias informatico

Acta de

Papel y/o Responsable de Calidad

Constitucion dela | . R ’ 3 afos

CGCTG informatico | de un Titulo de Grado.

Actas de la

Comision de .

Garantia Interna . Papel Y (o Respons’able de Calidad 3 afios
X informatico | de un Titulo de Grado.

de Calidad del

titulo de Grado

Actas de la Junta Papel y/o Equipo Directivo/Junta 6 afos

de Centro informatico | de Centro

Memoria Anual Papel y/o Vicerrectorado de

de Gestidn de la info?mé»;ico Docencia y Convergencia 6 afios

CGCTG Europea

10.Rendicion de Cuentas: El/la Responsable de Calidad del Centro rendird cuentas
mediante la publicacion en la Web del Centro en el que se encuentra adscrito el
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Titulo de Grado de la composicion de las diferentes CGCITG y de las actas que se
generen como resultado de las reuniones de las mismas.
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* El plazo de constitucién de la/s CGICTG es de 1 mes desde
desde la aprobacion de su composicion.
El mandato de cada miembro titular/suplente sera de 3 afos, salvo
que pierda la condicién por la cual fue elegido.
Las CGICTG se reunirdn con una periodicidad minima de 1
semestre.
Sus decisiones tendran caracter no ejecutivo y seran remitidas a la
SGIC del Centro y al ED del Centro, para que se tomen las
medidas pertinentes para la mejora continua del titulo.
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- que elevaran a la CGIC del Centro para su presentacion.




